3. számú függelék a 12/2014. (X. 29.) önkormányzati rendelethez

Közös Hivatal feladatához kapcsolódó szervezeti és működési szabályzata.
KENÉZLŐI 
KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL
3955 Kenézlő Aradi út 49.
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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZAT

Hatályos: 2013. február 1-jétől
KENÉZLŐI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

I. Fejezet

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a Kenézlői Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Közös Hivatal) adatait, ellátandó feladatait, szervezeti felépítését, a működés rendjét, a szervezetét, a vezető és alkalmazottak feladat-, hatás- és jogköreit.
2. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A Közös Hivatal számára jogszabályokban, képviselő-testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

– a jegyzőre,

– a Közös Hivatal dolgozóira (köztisztviselőkre és megbízási jogviszonyban foglalkoztatottakra egyaránt)

– a Közös Hivatalban működő testületekre, szervekre, közösségekre,

– a Közös Hivatal szolgáltatásait igénybe vevőkre.
3. A közös hivatal működési rendjét meghatározó dokumentumok

A Közös Hivatal törvényes működését a hatályos jogszabályok, valamint a jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok és belső szabályzatok határozzák meg.
3. 1. A Közös Hivatal létrehozására vonatkozó megállapodás, Alapító Okirat

Az alapító okiratot Kenézlő Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 2/2013. (I. 30.) határozatával fogadta el, melyet módosított a 14/2013.(III. 06.) határozatával.  Györgytarló Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 3/2013. (I. 31.) határozatával fogadta el, majd módosította a 10/2013. (III. 01.) határozatával.  Zalkod Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a 3/2013. (I. 31.) számú határozatával fogadta el, melyet módosított a 11/2013. (II. 28.) határozatával. Az alapító okirat tartalmazza a Közös Hivatalra vonatkozó legfontosabb adatokat.

A Közös Hivatal működésére vonatkozó legfontosabb szabályokat – az alapító okirat mellett – a Közös Hivatal létrehozására és fenntartására vonatkozó Megállapodás tartalmazza, melyet Kenézlő Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 1/2013. (I. 30.) határozatával, Györgytarló Község Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2013. (I. 31.) határozatával, Zalkod Község Önkormányzat Képviselő-testülete 2/2013. (I. 31.) határozatával, fogadott el.
3. 2. Egyéb dokumentumok

A Közös Hivatal működését részletesen meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és gazdasági munka vitelét meghatározó és segítő belső szabályok, leírások.

A Közös Hivatal működését az SZMSZ mellett az alábbi belső szabályzatok szabályozzák:

→ Bizonylati rend és bizonylati album

→ Eszközök és források értékelési szabályzata

→ Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata

→ FEUVE (Kockázatkezelési szabályzat, Ellenőrzési nyomvonal és Szabálytalanságok kezelésének rendje)
→ Gazdálkodási szabályzat

→ Iratkezelési szabályzat

→ Közszolgálati adatvédelmi szabályzat

→ Közszolgálati szabályzat

→ Leltárkészítési és leltározási szabályzat

→ Pénzkezelési szabályzat

→ Számlarend

→ Számviteli politika

→ Tűzvédelmi szabályzat

→ Munkavédelmi szabályzat

3. 3 A hivatal megnevezése, cím adatai

A Közös Hivatal elnevezése, székhelye:

Kenézlői Közös Önkormányzati Hivatal
Székhelye: 3955 Kenézlő Aradi út 49.

Telephelye neve, címe: 

Györgytarlói Ügyfélszolgálati Kirendeltség 3954 Györgytarló Széchenyi út 7.

Zalkod Ügyfélszolgálati Kirendeltség 3957 Petőfi Sándor 30/A

A hivatal rövidített megnevezése: Közös Hivatal

3. 4. Közös Hivatal illetékességi területe:

Kenézlő község, Györgytarló község és Zalkod község közigazgatási területe
3. 5. A hivatal jelzőszámai

a) Ágazat azonosító szám: 841105

b) Kenézlői Közös Hivatal Pénzforgalmi bankszámla száma:  

11734169-15811507-00000000  

c) A Közös Hivatal törzsszáma: 811503

d) Adóazonosító száma: 15811507-1-05

e) Statisztikai számjel: 15811507 8411 325 05

f) Pénzügyi körzet: 1109
g) KSH területi járáskód: 064 (Sárospataki járás)
4. A Közös Hivatal jogállása, irányítása

4. 1. Közös Hivatal alapítói és fenntartói:

Kenézlő Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

Györgytarló Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

Zalkod Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

4. 2. A Közös Hivatal irányító szerv neve, székhelye:

Kenézlő Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

3955 Kenézlő Aradi út 49.

4. 3. A Közös Hivatal törvényességi felügyeleti szerve:

Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Kormányhivatal

3525 Miskolc, Városház tér 1.

4. 4. A Közös Hivatal Kenézlő Községi Önkormányzat Képviselő-testületének, Györgytarló Községi Önkormányzat Képviselő-testületének és Zalkod Községi Önkormányzat Képviselő-testületének szerve az önkormányzatok működésével, valamint a polgármesterek, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására jött létre, mint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, önálló jogi személy.

4.5. A hivatal irányítását az Mötv. 67. §. a) és b) pontja tekintetében a polgármesterek az alábbiak szerint látják el:

a) A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározzák a Közös Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

b) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújtanak be a képviselő-testületnek a Közös Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének meghatározására,

c) Gyakorolják a munkáltatói jogokat közalkalmazottak, munka törvénykönyve szerinti egyéb foglalkoztatottak, valamint a közfoglalkoztatottak tekintetében.

4.6. A polgármesterek munkáját az alpolgármesterek segítik, feladataikat a polgármester által meghatározottak szerint látják el. A polgármesterek helyettesítése az önkormányzat és szervei szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint történik.

4.7. A Közös Hivatalt a jegyző vezeti, a jogi képviseletet a jegyző, vagy az általa megbízott személy látja el. 

Az önkormányzatot, illetve szerveit érintő perben meghatalmazottként megbízott ügyvéd járhat el.
4. 8. A jegyző kinevezése a Mötv. 82-83. §-ai, valamint a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezéseinek megfelelően történik. Kenézlő község polgármestere pályázat alapján határozatlan időre nevezi ki a jegyzőt – Györgytarló és Zalkod község polgármestere írásbeli véleményének kikérése mellett - és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

4.9. A jegyzőt hat hónapot meg nem haladó akadályoztatása esetén Tóth Gáborné köztisztviselő helyettesíti. A jegyzőt tartós akadályoztatása esetén az Mötv. 82. § (2) bekezdése az irányadó.
4.10. A jegyző ellátja a képviselő-testület, bizottságok, a települési képviselők és a roma nemzetiségi önkormányzat működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási döntések előkészítését és végrehajtását.

Ebben a körben:

a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

b) elkészíti a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket

c) ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat

d) tanácskozási joggal részt vesz a testületek, a bizottság és a nemzetiségi testületek ülésein

e) törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában

f) gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt aláírja és 15 napon belül, megküldi a Borsod-Abaúj- Zemplén Megyei Kormányhivatal Törvényességi Felügyeleti Főosztálynak.
g) rendszeresen tájékoztatja a polgármestert, a képviselő-testületeket, a bizottságokat és a roma nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületét, az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a hivatal munkájáról és az ügyintézésről,

h) évente egyszer beszámol a képviselő-testületek előtt a Közös Hivatal munkájáról és az ügyintézésről.

4.11 A jegyző államigazgatási és egyéb vezetői feladatai:

a) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket

b) ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket

c) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben

d) ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével kapcsolatos feladatokat

e) szervezi a jogi felvilágosító munkát

f) összehangolja a Közös Hivatal munkáját

g) képviseli a Közös Hivatalt.

h) A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös hivatalnál a közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló törvény hatálya alá tartozó köztisztviselők, ügykezelők, fizikai alkalmazottak tekintetében a Közös Hivatalt, létrehozó megállapodást figyelembe véve az alábbiak szerint:

- A köztisztviselő kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – a székhely önkormányzat polgármestere által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges.

- Kenézlő község polgármestere - munkaügyi iratra történő rávezetéssel - írásbeli egyetértése szükséges a Közös Hivatal kenézlői székhelyen dolgozó köztisztviselő alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához.

- Györgytarló polgármestere munkaügyi iratra rávezetésével történő írásbeli egyetértése szükséges a Közös Hivatal györgytarlói ügyfélszolgálati kirendeltségen dolgozó köztisztviselők kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához.

- Zalkod polgármestere munkaügyi iratra rávezetésével történő írásbeli egyetértése szükséges a Közös Hivatal zalkodi ügyfélszolgálati kirendeltségen dolgozó köztisztviselő kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához.

4.12. A Közös Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát, ügyrendjét a jegyző készíti el Kenézlő Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, Györgytarló Községi Önkormányzat Képviselő-testülete és Zalkod Községi Önkormányzat Képviselő-testülete határozatával hagyja jóvá. A jóváhagyás történhet együttes ülésen, valamint külön-külön, ez esetben – a megállapodás alapján – Kenézlő Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, Györgytarló és Zalkod Községi Önkormányzat Képviselő-testületének előzetes írásbeli egyetértésének kikérésével hagyja jóvá az SZMSZ-t, illetve annak módosításait.
4.13. A Közös Hivatal létszámát az önkormányzatok a mindenkori éves költségvetési rendeletükben határozzák meg, mely 2013-ban 10 fő. 

5. A Közös Hivatal alaptevékenysége

5.1. A Közös Hivatal az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott, társadalmi közös szükségletek kielégítését szolgáló, jogszabályokon alapuló állami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljából, feladatvégzési és ellátási kötelezettséggel végzi, az alapító általános felügyelete mellett.

5.2. Fő tevékenység:

TEÁOR: 8411 Általános közigazgatás

Államháztartási szakágazati besorolása:

841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolása:

841114 Országgyűlési képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116
 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118
 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

841127
 Helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841173
 Statisztikai tevékenység

841901 Önkormányzatok és társulások elszámolásai

841906
 Finanszírozási műveletek

841907 Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel

890442
 Foglalkozást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása

890441 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás
5.3. A Közös Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.

A hivatal tevékenységét meghatározó főbb jogszabályok:
· Magyarország Alaptörvénye 

· 1952. évi IV. tv. a házasságról, a családról és a gyámságról
· 1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről,

· 2014. március 15-től a 2013. évi V. törvény

· 1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről
· 1990. évi C. tv. a helyi adókról
· 1991. évi XX. tv. a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről
· 1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
· 1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról
· 1993. évi LXXVIII. tv. a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról
· 1994. évi LIII. tv. a bírósági végrehajtásról
· 1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól
· 1995. évi LXVI. tv. a közokiratokról, a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről
· 1995. évi CXVII. tv. a személyi jövedelemadóról
· 1996. évi XXI. tv. a területfejlesztésről és a területrendezésről
· 1996. évi XXXI. tv. a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról
1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről
· 1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

· 2000. évi C. tv. a számvitelről
· 2003. évi XCII. tv. az adózás rendjéről
· 2003. évi CXXIX tv. a közbeszerzésekről
· 2004. évi I. tv. A sportról

· 2004. évi CXL tv. a közigazgatási hatósági eljárások és szolgáltatások általános szabályairól
· 2005. évi XC. tv. az elektronikus információszabadságról 
· 2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemről 
· 2006. évi IV. tv. a gazdasági társaságokról
· 2007. évi CXXVII. tv. az általános forgalmi adóról
· 2010. évi L. tv. a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról
· 2011. évi CLXV. törvény a polgárőrségről és a polgárőri tevékenység szabályairól.

· 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól

· 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarország helyi önkormányzatairól

· 2011. évi CCIII. tv. az országgyűlési képviselők választásáról

· 2011. évi CXCIX. tv. a közszolgálati tisztviselőkről
· 2011. évi CXCV. tv. az államháztartásról
· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
· 2011. évi CXXVIII. tv. a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról

· 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről
· 2012. évi I. tv. a munka törvénykönyvéről

· 2013. évi XXXVI. tv. a választási eljárásról
· 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról

· 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról
· 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről
· 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről.

· 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 4/2013 (I.11) Korm. rendelet az államháztartás számviteléről

Magyar Köztársaság tárgyévi költségvetéséről szóló törvények, önkormányzati rendeletek, továbbá a Magyar Köztársaság Európai Unióban való tagságából adódóan egyes, közvetlenül hatályos elsődleges és másodlagos közösségi jogforrások. 

5.4. A feladatok forrását a hatályos jogszabályok keretei között összeállított mindenkori éves költségvetés tartalmazza.

5.5. A jegyzői feladatokat, valamint a polgármester feladat- és hatásköreit a Közös Hivatal látja el a mindenkor hatályos hatásköri törvény alapján.  A hatáskört a jegyző gyakorolja, kiadmányozás átadására nem kerül sor.
A Közös Hivatal feladatrendszerének teljes körű nyilvántartásáért, naprakészségéért a jegyző felelős. 
II. fejezet

A KÖZÖS HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1. A Közös Hivatal szervezeti felépítése

A Közös Hivatal alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerinti szervezeti felépítése és ábrája: 
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2. A Közös Hivatal főbb feladatai

A Közös Hivatal szervezeti felépítésénél elsődleges cél, hogy a feladatait a követelményeknek megfelelően, zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el. E követelménynek megfelelően a helyi adottságokat figyelembe véve a Közös Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolódik. 
· 2.1. A Közös Hivatal létszáma: 10 fő

· jegyző: 1 fő

· pénzügyi, gazdálkodási munkakör: 3 fő 

· pénzügyi, adóügyi, igazgatási munkakör: 3 fő

· igazgatási munkakör: 3 fő
A Közös Hivatal dolgozói közül 7 fő a székhelyen, 2 fő a Györgytarlói Kirendeltségen (1 fő dolgozó osztott munkakörben pénzügyi és adóügyi vonatkozású feladatokat lát el) és 1 fő köztisztviselő a Zalkodi Kirendeltségen végez munkát, osztott munkakörben gazdálkodási és a házipénztár kezelésével kapcsolatos pénztárosi, valamint igazgatási feladatokat is ellát.

A Közös Hivatal dolgozói közül a jegyző valamennyi településen, 6 fő a székhelyen, 2 fő a Györgytarlói Kirendeltségen, 1 fő a Zalkodi Kirendeltségen végez munkát. Szükség esetén a jegyző elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozó köztisztviselők a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozó köztisztviselők a székhelyen is végezzenek munkát.
2.2. A Közös Hivatal főbb feladat- és munkakörei

Oktatási ügyek

· gondoskodik az óvodai nevelésről, 

· ellátja a jegyzői hatáskörbe utalt gyermekvédelmi, tanügy-igazgatási feladatokat, 

· intézményvezetői álláshelyek betöltésével kapcsolatos munkáltatói döntések előkészítése,

· végzi a vezetői kinevezésekkel kapcsolatos teendőket, 

· intézmények törvényességi ellenőrzésben való részvétel,

· feladatkörébe tartozó ügyfélszolgálati tevékenység ellátása,

· kapcsolattartás a lakosság önszerveződő közösségeivel,

· Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíjjal kapcsolatos feladatok,

Szociális, egészségügyi és családvédelmi feladatok ellátása
Önkormányzati szociális hatósági feladatok

· önkormányzati segély

· lakásfenntartási támogatások,

· köztemetések intézése,

· természetben nyújtott szociális ellátások, 

· méltányossági közgyógyellátásra való jogosultság elbírálása
Jegyző hatáskörébe tartozó szociális és gyámügyi ügyekben:

· rendszeres szociális segély, 

· rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

· bírósági, társhatósági megkeresésre környezettanulmány készítése.

· óvodáztatási támogatás állapít meg,

Kereskedelmi és vendéglátás körébe tartozó feladatok

· ellátja a kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos államigazgatási feladatokat, ellenőrzést végez, előkészíti a működési engedély visszavonása, felfüggesztése ügyében szükséges jegyzői döntéseket,

· intézi a vásárlói panaszokkal kapcsolatos eljárást,

· nyilvántartja a kereskedelmi szálláshelyeket.

Anyakönyvi feladatok

· születés, házasságkötés, haláleset anyakönyvezése,

· anyakönyvi kivonatok kiállítása, az anyakönyvek naprakész vezetése,

· közreműködik az állampolgársági eskü megszervezésében, az állampolgársági okmányok előkészítésében,

· családi eseményekkel kapcsolatos ünnepségek bonyolítása, közreműködik a házasságkötésnél,

· ellátja a névváltozással kapcsolatos ügyeket,

· teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel.

Népesség-nyilvántartási feladatok

· lakcím bejelentése, nyilvántartása, hatósági bizonyítvány elkészítése,

· személyi adatokban történő változások átvezetése,

· személyi azonosító jellel kapcsolatos változások átvezetése,

· választással kapcsolatos népesség-nyilvántartási feladatok ellátása,

· lakcím fiktiválás,

A választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok

· országgyűlési képviselői, helyi önkormányzati képviselői, kisebbségi választások, népszavazások, népi kezdeményezések előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatos szervezési feladatok ellátása, a választópolgárok, a jelöltek és a jelölő szervezetek pártsemleges tájékoztatása, választási adatkezelés, a tárgyi, technikai feltételek megteremtésével, a szavazatszámláló bizottságok és a jegyzőkönyvvezetők oktatásával kapcsolatos feladatok ellátása,

· az országgyűlési egyéni választókerületi, valamint a helyi választási bizottság működésével összefüggő döntés előkészítő, és titkársági feladatok ellátása,

Iktatási és Irattározási feladatok
· az ügyiratok iktatása, szerelése, csatolása, irattározása,

· minden év január 31-ig a hatósági statisztika elkészítése a kormányhivatal részére. 

· negyedévente ügyiratforgalmi statisztika készítése a jegyző részére 

· központi irattár kezelése,

· az iratok selejtezése a jegyző által kiadott, a kormányhivatal által jóváhagyott Iratkezelési Szabályzatban részletesen rögzített eljárási rend szerint,

· Ügyintézési határidők figyelemmel kísérése.

Hagyatéki igazgatás

Feladatkörébe tartozik a hagyatéki eljárás keretén belül: 

· a hagyatéki leltár felvétele, 

· a hagyatékhoz tartozó vagyontárgyak biztosításával kapcsolatos feladatok ellátása.

Személyzeti, munkaügyek:

A hivatal köztisztviselőivel kapcsolatos személyzeti feladatok ellátása, valamint egyes személyzeti feladatok ellátása azon közalkalmazottak tekintetében, amelyeknél a polgármester a munkáltatói jogok gyakorlója, így különösen:

· a Hivatal dolgozói és az intézményvezetők személyi anyagának kezelése és vezetése,

· kinevezések, közszolgálati jogviszony megszüntetések, vezetői és egyéb megbízások előkészítése,

· munkaköri leírások naprakészségének biztosítása,

· számítógépes nyilvántartás vezetése a dolgozókról, és igény szerint adatszolgáltatás,

· jubileumi jutalomra jogosultak nyilvántartása és a jutalom kifizetéséről történő intézkedés,

· a nyugdíjazásokkal kapcsolatos munkáltatói feladatok előkészítése,

· a szakmai képzés, továbbképzés, alapvizsga, szakvizsga szervezése,

· a közszolgálati dolgozók kedvezményes vasúti igazolványával kapcsolatos feladatok ellátása,

· változásjelentések elkészítése minden hónapban a MÁK felé,

· szabadság- nyilvántartás vezetése,

· vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellátása,

· MÁK által elkészített SZJA bevalláshoz szükséges adatlapok dolgozók részére történő átadása, határidőre történő összegyűjtése,

· teljesítményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellátása,

· Közszolgálati nyilvántartás, KÖZIGTAD jelentés elkészítése,

· pályáztatással kapcsolatos feladatok ellátása (KSZK, honlap),

· közmunkás létszámigénylés, szerződéskötése az illetékes Munkaügyi Központtal,

· foglalkozás-egészségügyi vizsgálat megszervezése a köztisztviselők tekintetében,

· feladatkörébe tartozó költségvetési előirányzatok felhasználásának folyamatos figyelése, a KIR3 adatbázisának kialakításával és naprakész karbantartásával,

Vagyongazdálkodás

· az önkormányzat vagyonával, tulajdonával kapcsolatos vagyonkezelési feladatok

· az önkormányzat vagyonával kapcsolatos döntések előkészítése, döntések végrehajtása, vagyonrendelet aktualizálása,

· képviselő-testületi határozatok alapján történő ingatlan értékesítés, ingatlan vásárlás,

· képviselő-testületi döntések alapján értékesítési pályázatok kiírása, kisebb volumenű árlicitek lebonyolítása, szerződések előkészítése, 

· vagyonhasználat, hasznosítás tárgykörében biztosítja a használatában, tulajdonában lévő vagyon nyilvántartását a jogszabályokban és vagyonrendeletben foglaltak szerint,

· biztosítja vagyonhasznosítás során az irányadó önkormányzati rendeletek által előírt feladatok és eljárási rend betartását (vagyonrendelet),

· gondoskodik a vagyonhasznosítás kapcsán az önkormányzati érdekek védelméről, 

· vagyonkataszteri nyilvántartás karbantartása, 

· feladatkörébe tatozóan a képviselő-testület elé terjesztendő anyagok előkészítése, a meghozott döntések végrehajtása,

· a költségvetési előirányzatok felhasználásának folyamatos figyelése.

 Belső ellenőrzés

· az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

· az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

· az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

· megállapítások és következtetések kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

· fejleszteni a hivatal kockázatkezelési, ellenőrzési és irányítási eljárásainak hatékonyságát (FEUVE rendszer értékelése),

· a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint a gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva a belső ellenőrzési megállapítások és ajánlások megfogalmazása,

· soron kívüli ellenőrzés végrehajtása történhet a jegyző, a polgármester kezdeményesére,

· utóellenőrzések elvégzése,

· az ellenőrzések nyilvántartása,

· éves összefoglaló ellenőrzési jelentés elkészítése.

Egészségüggyel kapcsolatban a háziorvosi, iskola-egészségügy, ügyelet védőnői szolgálat körében:

· feladat-ellátási szerződések előkészítése,

· területmódosítási feladatok előkészítése,

· rendeletmódosítás előkészítése,

· finanszírozással kapcsolatos egyeztetések, 

· statisztika, adatszolgáltatás,

Községgazdálkodás

· pályázati pénzek esetén támogatási szerződésekkel kapcsolatos elszámolások, beruházások végrehajtása (közbeszerzés, folyamatos műszaki ellenőrzés, műszaki átadás-átvétel lebonyolítása, elszámolások),

· közutakkal kapcsolatos feladatok: közút és járda nyilvántartás vezetése, közútkezelői nyilatkozatok kiadása, az ezek alapján végzett munkák figyelemmel kísérése,

· településrendezési terv elkészítésében való közreműködés: adatszolgáltatás, egyeztetések, a terv elfogadásához, módosításához szükséges eljárásban való részvétel,

Költségvetési és gazdálkodás

· az önkormányzat gazdasági programtervezetének, költségvetési koncepciójának elkészítése (részletesen a Költségvetés tervezés eljárásrendje szabályzat tartalmazza),

· az önkormányzat éves költségvetési javaslatának, valamint a költségvetési rendelet-tervezet elkészítése, 

· az elfogadott költségvetésről információt szolgáltat a központi költségvetés számára,

· kialakítja a saját, valamint intézményei számviteli rendjét,

· az elfogadott költségvetési rendeletnek megfelelően az eredeti előirányzatok szakfeladatonkénti meghatározása,

· az önkormányzat költségvetési rendeletének megfelelően gondoskodik a költségvetési szervek pénzellátásáról,

· szükség esetén előkészíti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet-tervezetet,

· kötelező évközi és éves pénzforgalmi- és mérlegjelentések, kincstári tájékoztatók elkészítése a költségvetés végrehajtásáról,

· az önkormányzat működéséről, vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről éves beszámoló, valamint a zárszámadásról szóló rendelet-tervezet elkészítése, amely keretein belül elszámol a normatív költségvetési hozzájárulásokkal, 

· a gazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalási- és ellenjegyzési, teljesítésigazolási, érvényesítési, utalványozási és ellenjegyzési jogosítványok gyakorlása a Gazdálkodási szabályzatnak megfelelően,

· likvidtervek készítése a társirodák adatszolgáltatásai, az intézmények finanszírozási szükséglete figyelembe vételével,

· szerződések, megrendelések nyilvántartása, 

· az önkormányzati fenntartású intézmények saját hatáskörű előirányzat-módosításait a költségvetési rendeletmódosításba beépíti,

· kezdeményezi a képviselő-testületi és más szervezeti egység hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, előirányzat átcsoportosítással kapcsolatos döntéseket,

· nyilvántartja a jóváhagyott előirányzat módosításokat, átcsoportosításokat,

· beérkező számlák nyilvántartása, rögzítése, előkészítése átutalásra, banki terminálba történő rögzítés, átutalás, 

· letéti számla kezelése, analitikus nyilvántartása, 

· állami normatív támogatás igénylése, módosítása, elszámolása,

· intézményi étkezési térítési díjak nyilvántartása, utalása az intézmények felé, 

· pályázatok pénzügyi elszámolása, 

· normatív támogatás könyvelése, egyeztetése a Magyar Államkincstárral, 

· beruházások analitikus nyilvántartása, aktiválásának könyvelése, egyeztetés az analitikával,

· biztosítja a beruházási kiadások teljesítését, likviditási ütemezést, kapcsolódó bevételek lehívását,

· az elkészült beruházásról állományba vételi bizonylatot állít ki,

· az elkészült beruházást a kettős könyvvitel rendszerében nyilvántartja (főkönyvi számlán és analitikus nyilvántartásban is),

· tervezi az üzemeltetési, fenntartási, működtetési kiadásokat,

· gondoskodik a kiemelt működési támogatások pénzügyi lebonyolításáról, támogatás-felhasználás ellenőrzéséről, könyveléséről, elszámoltatásáról, egyéb támogatások esetében a szerződések szerinti ütemezésben a pénzügyi lebonyolításáról, könyveléséről,

· nyilvántartást vezet a beruházásokról, teljesítésről, elszámolásról,

· bevallások készítése, e-bevallás az APEH felé,

· kezeli a bankszámlákat, számlakibocsátást végez, vevőnyilvántartást, szállítói nyilvántartást végez,

· intézmények finanszírozásának egyeztetése a költségvetéssel, 

· intézményi beszámolók ellenőrzése, egyeztetése.

· leltározással, selejtezéssel, az előírt nyilvántartások vezetésével biztosítja a vagyonról a naprakész információkat.

Pénztár

· rendszeres és eseti segélyek pénztárból történi kifizetése, illetve utalása, 
· készpénzes be- és kifizetések kontírozása, rögzítése, 

· bérjegyzék feldolgozása,

· képviselői tiszteletdíjak, egyéb eseti megbízási díjak, útiköltség, étkezési utalvány, munkaruha számfejtése, feladása az illetékes Kincstár felé, 

Adóügyi feladatok

· elkészíti a központi adójogszabályok figyelembevételével a helyi adókra vonatkozó rendeleteket,

· a központi és a helyi önkormányzat által bevezetett adókkal – gépjárműadó, építmény- és telekadó, helyi iparűzési adó, idegenforgalmi adó, termőföldek bérbeadásából származó jövedelemadó, talajterhelési díj – kapcsolatos adóhatósági feladatok (kivetés, nyilvántartás, beszedés, könyvelés, számlák vezetése, szabályozás előkészítése, értelmezés, ellenőrzés, adóbehajtási cselekmények) ellátása, 

· méltányossági jogkör gyakorlása, 

· hatósági megkeresésre részletfizetési kedvezményhez, adóhatósági méltányossági jog gyakorlása érdekében környezettanulmány készítése,

· adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartása, könyvelése, behajtása, elszámolása,

· költségmentességi nyilatkozatok záradékolása, 

· adóigazolások kiadása, 

· végrehajtási intézkedések foganatosítása, 

· az ingatlan-végrehajtási jog feljegyzésének és a végrehajtás elrendelésének megindítása,

· eredménytelen végrehajtás esetén irat átadása önálló bírósági végrehajtó részére,
· jogszabályban meghatározott feltételek esetén behajthatatlanság címén, vagy elévülés folytán törli a köztartozást,
· az adóbevételi terv teljesülésének figyelemmel kísérése, negyedévente adatszolgáltatás a költségvetési és gazdálkodási csoport számára a PM információs jelentési kötelezettség teljesítéséhez.
· adó- érték bizonyítvány elkészítése
Közbeszerzési feladatok 
· az Önkormányzatok éves közbeszerzési tervének összeállítása,

· az Önkormányzatok, valamint annak intézményei közbeszerzési eljárásai teljes körű lebonyolítása, ill. a lebonyolítás koordinálása,

Területfejlesztési és EU- Pályázati feladatok

· részt vesz a pályázatok előkészítésében, az előkészítés feladatait koordinálja,

· segíti a feladatok megvalósulását, ennek keretében kapcsolatot tart az érintett szervezetekkel, a költségvetésben rendelkezésre álló pályázati önrész előirányzatok, a nyertes pályázati előirányzatok cél szerinti felhasználásának figyelemmel kísérése. 

2.3. Az igazgatási feladatokat ellátó ügyintézők ellátják a jogszabályokból fakadó államigazgatási és önkormányzati hatósági (együtt: közigazgatási) feladat- és hatásköröket, valamint az önkormányzati feladat- és hatáskörrel összefüggő teendőket.

Szervezik és végzik az önkormányzat működésével kapcsolatos teendőket, szervezik a Közös Hivatal informatikai ügyeit, gondoskodnak az iratkezelésről.

2.4. Pénzügyi és gazdálkodási feladatokat ellátó ügyintézők:

· a társult önkormányzatok gazdálkodási feladatainak ellátása,

· a Közös Hivatal finanszírozási és gazdálkodási feladatainak ellátása,

· az önkormányzatok intézmények, társulások finanszírozási és gazdálkodási feladatainak ellátása.

A pénzügyi és gazdálkodási ügyintézők a mindenkori jogszabályi előírásoknak, valamint a fenntartó utasításainak megfelelően végzi tevékenységét, szervezi a Közös Hivatal gazdasági, pénzügyi munkáját.

Kialakítják és folyamatosan vezetik a társult önkormányzatok, valamint a közös önkormányzati hivatal könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási rendszerét. Ellátják a költségvetési tervezéssel, a pénzellátással, a házipénztárral, a bankszámlával, a költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezelésével, a munkaerő-gazdálkodással, a személyzeti ügyekkel, a költségvetési beszámolással, a könyvvezetéssel, az előírt gazdasági adatszolgáltatással és a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési kötelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

A pénzügyi és gazdálkodási ügyintézők tevékenységüket a jegyző irányításával látja el.

2.5. Közös Hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatait az SZMSZ mellékletét képező Ügyrend alapján a személyre szabott munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozó jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörének megfelelő feladatait, jogait, kötelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesítést. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: jegyző esetében az egyéb munkáltatói jogokat gyakorló polgármester, a Közös Hivatal dolgozói tekintetében a jegyző.

3. A Közös Hivatal vezetése, a vezető (jegyző) feladatai

· gyakorolja a feladat- és hatáskörébe tartozó hatásköröket,

· vezeti a Közös Hivatalt, felelős a Közös Hivatal működéséért és gazdálkodásáért,

· gondoskodik a Közös Hivatal működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételekről,

· külső szervek előtt képviseli a Közös Hivatalt,

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a Közös Hivatal szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· a Közös Hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· ellátja a Közös Hivatal működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· megszervezi a Közös Hivatal belső ellenőrzését,

· felelős a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működéséért,

· elkészíti a Közös Hivatal SZMSZ-ét, szabályzatait, egyéb rendelkezéseket,

· kapcsolatot tart társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· támogatja a Közös Hivatal munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,

· elvégzi, gondoskodik, elkészíti, kapcsolatot tart, nyilvántartja, szervezi a Közös Hivatal székhelye és a kirendeltségek közötti feladat- és munkamegosztást,

· folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a Közös Hivatal tevékenységét, munkáját.

4. A Közös Hivatal munkáját segítő fórumok, szervek, közösségek

4.1. A Közös Hivatali munka vezetését segítő fórumok

Dolgozói munkaértekezlet:

A jegyző szükség szerint dolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezleten a Közös Hivatal dolgozói vesznek részt. Az értekezletre a települések önkormányzatainak polgármestereit meg kell hívni.

A dolgozói munkaértekezlet célja:

– a jegyző beszámol a Közös Hivatal munkájáról, értékeli a Közös Hivatali feladatok teljesítését, a dolgozók munkakörülményeit, a munkamorált, ismerteti a következő időszak feladatait,

– a dolgozók észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

4.2. A Közös Hivatali munkát segítő testületek, szervek, közösségek

A Közös Hivatal vezetése együttműködik a Közös Hivatali dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 

A jegyző a köztisztviselői jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról a jogszabályok ide vonatkozó rendelkezése alapján megállapodást köthet.

A Közös Hivatal működését segítő testületek, szervek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek megőrzéséről jegyző gondoskodik. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az ülés helyét, időpontját, a megjelentek nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a hozott döntéseket.

III. fejezet

A KÖZÖS HIVATAL

MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok

1.1. A köztisztviselői jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony

A Közös Hivatalban köztisztviselői jogviszony keretében kerülnek foglalkoztatásra a dolgozók. A köztisztviselői jogviszonyra, annak létrejöttére, tartalmára, módosítására, megszűnésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Közös Hivatal a feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében külső személyeket is foglalkoztathat.

1.2. A köztisztviselői vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§ (1)-(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök:

a) jegyző

b) anyakönyvvezető

c) a bankszámla felett aláírási jogosultsággal rendelkező, vagy utalványozási, ellenjegyzési joggal rendelkező ügyintéző.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény rendelkezései szerint kell teljesíteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök

1) Vnytv. 3. § (1) bekezdése a) pontja alapján (5 évente)

Közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben:

- általános igazgatási feladatokat ellátó előadók 

2) Vnytv. 3. § (1) bekezdése b) pontja alapján: (évente)

Közbeszerzési eljárás során:

- közbeszerzési feladatokat ellátó ügyintéző

3) Vnytv. 3. § (1) bekezdése c-e) pontja alapján: (kétévente)

- pénzügyi és gazdálkodási feladatokat ellátó előadók
4) Vnytv. 3. § (2) bekezdés c) pontja alapján: (5 évente)

Vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő:

- jegyző

A több pontban érintett köztisztviselőknek a gyakoribb vagyonnyilatkozat-tétel időpontja szerint kötelesek kötelezettségüknek kell eleget tenni.

1.3. A dolgozók díjazása

A köztisztviselőket megillető juttatások alapvető szabályait a Kttv., a társult önkormányzatok képviselő-testületeinek a köztisztviselőket megillető juttatásokról szóló önkormányzati rendelete, valamint a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

1.4.. Rendszeres személyi juttatások

A köztisztviselők rendszeres személyi juttatásként havonta - a Kttv. előírásai alapján megállapított - illetményre jogosultak. A munka díjazására vonatkozó megállapításokat (illetményelemeket) okiratban kell rögzíteni.

Az illetményt a tárgyhót követő hó 3. napjáig kell a köztisztviselő által meghatározott lakossági folyószámlára utalni.

1.5. Nem rendszeres személyi juttatások

1.5.1. Jutalom

Jutalomként év közben az éves költségvetés személyi juttatások előirányzatán belül a jutalom előirányzata, valamint a rendszeres személyi juttatások, és a munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat maradványa használható fel. A tárgyévet követő évben a pénzmaradvány jutalom kifizetésére jóváhagyott része használható fel a dolgozók jutalmazására.

A jutalom pénzben és – amennyiben a jogszabályok lehetőséget adnak - természetbeni juttatásként is kifizethető. A jutalom kifizetése során törekedni kell a költségkímélő, lehetőleg adómentesen nyújtható juttatások fizetésére.

A költségvetési kereten belül a jutalom fizetéséről a köztisztviselők tekintetében a munkáltatói jogokat gyakorló vezető dönt.

A kifizetésre kerülő jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatályos jogszabályokban meghatározott mértéket.

1.5.2. Megbízási díj

Saját dolgozó részére megbízási szerződés alapján megbízási díj a munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladat ellátására nem fizethető. Ettől eltérő esetben, konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján, a megbízó

által igazolt teljesítés után kerülhet sor megbízási díj kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére irányuló szerződés, vagy számla ellenében történő igénybevételre vonatkozó szerződés külső személlyel vagy szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok ellátására köthető. 

Külső személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre például az alábbi feladatok ellátására köthető szerződés:

– Szakértői tevékenység,

– Hatástanulmányok elkészítése,

– Tervek, tervdokumentációk elkészítése,

– Ellenőrzések elvégzése.

1.5.3. Egyéb juttatások

1.5.3.1. Cafetéria-juttatás

A Közös Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők a Kttv. 151.§-a alapján egységes cafetéria-juttatásra jogosultak. A cafetéria-juttatás egy főre eső éves összegét - amely magánban foglalja a munkáltatót terhelő közterheket is – a jegyző a Kttv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapján - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a közszolgálati szabályzatban határozza meg.

Az éves keretösszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a közszolgálati szabályzatban meghatározott cafetéria-juttatás igénybevételére használható fel.

A választható juttatások a Közös Hivatal köztisztviselői tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatás igénybe vételének részletes szabályai a Közszolgálati Szabályzatban kerülnek meghatározásra.

1.5.3.2. Tanulmányi ösztöndíj, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás

A Közös Hivatal a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogathatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A támogatásokat csak a tanulmányi szerződés megkötését követően, az abban foglaltak alapján lehet kifizetni.

A továbbképzés támogatásával kapcsolatos hatáskört a jegyző gyakorolja, a részletszabályokat a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

1.5.3.3. Illetményelőleg

A köztisztviselő – kérelmére – illetményelőlegben részesíthető. Az illetményelőleg nyújtásának részletes szabályait a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

1.5.3.4. Közlekedési költségtérítés

A Közös Hivatal dolgozói a munkába járás költségeinek térítésére jogosultak az alábbiak szerint:

- távolsági járatokra szóló utazási bérlet árának a munkáltató nevére szóló számla ellenében történő megtérítése,

- a saját tulajdonú gépjárművel történő munkába járás havi költségtérítése a hatályos jogszabályok alapján történhet.  

1.6. A munkavégzés, a munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a jegyző által kijelölt munkahelyen, az érvényben lévő szabályok, valamint a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei maximális kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal határidőre végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozó illetéktelen személlyel nem közölhet olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járna, illetve a személyes adatok védelme alá esik. Amennyiben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése a Közös Hivatal érdekét sértené.

A Közös Hivatalnál hivatali titoknak minősülnek különösen:

– az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatásaival kapcsolatos adatok;

– az ügyfelek személyiségi jogaihoz fűződő adatok;

– az alkalmazottak egészségügyi állapotára vonatkozó adatok;

– a Közös Hivatali munka során használt felhasználó nevek, jelszavak, hozzáférések;

– az adatvédelmi törvényben meghatározott nem közérdekű adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A Közös Hivatal valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizi, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. A hivatali titok megőrzésének kötelezettsége a Közös Hivatalnál fennálló köztisztviselői jogviszony megszűnését követően is kötelező.

A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak és etikai szabályoknak megfelelően köteles végezni.

1.7. A munkaidő, ügyfélfogadás

A munkaidő kezdetekor és befejezésekor a hivatal valamennyi dolgozója a jelenléti ívet kézjegyével tartozik ellátni, megjelölve az érkezés, ill. a távozás időpontját. A jelenléti ívbe kell bejegyezni a dolgozó szabadságnapjait, hivatalos kiküldetéseit, valamint a betegség miatti távollétet is.

Betegség miatt a munkahelytől távolmaradó dolgozó betegségét haladéktalanul köteles telefonon, személyesen, illetve hozzátartozója útján bejelenteni. 

A köztisztviselő kiküldetése, illetve külszolgálat teljesítése a jegyző előzetes engedélye alapján történhet. A dolgozó kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik. Az útiszámlákat a jegyző igazolása után lehet számfejteni.
1.8. A Közös Hivatal munka- és ügyfélfogadási rendje: 

a ) Munkarend

	
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	Kenézlő
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-13.30

	Györgytarló
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-13.30

	Zalkod
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-16.00
	7.30-13.30


b) Ügyfélfogadás és pénztári nyitva tartás:
	
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	Kenézlő
	8.00-15.00
	-----------
	8.00-15.00
	-----------
	8.00-13.00

	Györgytarló
	8.00-14.00
	8.00-14.00
	8.00-14.00
	-----------
	8.00-12.00

	Zalkod
	9.00-11.00
	9.00-11.00
	9.00-11.00
	-----------
	9,00-11.00


c)  A jegyző  ügyfélfogadási rendje

	
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek

	Kenézlő
	8.00-15.30
	-------------
	-------------
	-------------
	-------------

	Györgytarló
	------------
	-------------
	-------------
	----------------
	8,00-13,00

	Zalkod
	------------
	-------------
	8.00-13.00
	-----------------
	-------------


1.9. Szabadság

Az éves rendes szabadság tervezett kivételéről a munkaáltatói jogkör gyakorlójával (jegyző esetében a székhely szerinti polgármester, a Közös Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők tekintetében a jegyzővel) történő előzetes egyeztetés alapján éves szabadságolási tervet kell készíteni. A rendes szabadság, valamint a rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére – a Közös Hivatalnál foglalkoztatott valamennyi köztisztviselő tekintetében a jegyző, a jegyző tekintetében a székhely szerinti község polgármestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a Kttv.-ben foglalt előírások alapján kell megállapítani.

A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A szabadsággal kapcsolatos nyilvántartásokat a igazgatási és pénzügyi ügyintéző vezeti.

A szabadságolási tervvel, a szabadság kiadásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletszabályokat a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

1.10. A helyettesítés rendje

A Közös Hivatalnál folyó munkát a dolgozók ideiglenes vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a jegyző feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatok a munkaköri leírásokban kerülnek rögzítésre.

1.11. Munkakörök átadása

Valamennyi munkakör tekintetében személyi változás esetén (pl. közszolgálati jogviszony megszűnése, munkakör-változás, tartós távollét esetén) a dolgozó munkakörének átadásáról, illetve átvételéről jegyzőkönyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozó elmulasztja átadni a munkakört, akkor valamennyi át nem adott feladattal kapcsolatosan teljes körű személyi felelősség terheli.

Az átadás-átvételi eljárást legkésőbb a munkakör-változást követő 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvétellel kapcsolatos eljárás részletes szabályait a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

1.12. Egyéb szabályok

Telekommunikációs és számítástechnikai eszközök

A Közös Hivatal dolgozói, a részükre biztosított hivatali mobiltelefonok előfizetési díjának lebeszélhető kereten felüli összeget kötelesek megtéríteni.

A telekommunikációs és számítástechnikai eszközök használatáról külön szabályzat rendelkezik.
Fénymásolás

A Közös Hivatalban a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért a külön rendelkezésben meghatározott térítési díjat kell fizetni.

1.13. Saját gépkocsi használat

Saját gépkocsit hivatali célra a közös hivatal dolgozói esetében a jegyző, a jegyző esetében a polgármester előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

A jegyző székhelytelepülés és kirendeltségek közötti saját gépjármű használata hivatali célnak minősül.

A saját tulajdonú gépjárművek használatának költségtérítése és elszámolása a mindenkor érvényes jogszabályok (pl. kormányrendelet, adótörvény) alapján történhet. 

2. Kártérítési kötelezettség, anyagi felelősség

A köztisztviselő a köztisztviselői jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.

Szándékos károkozás esetén a köztisztviselő a teljes kárt köteles megtéríteni.

A köztisztviselő vétségére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási, vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban, eszközökben bekövetkezett hiányt, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapján átvett.

A pénztárost, egyéb pénzkezelőket az átvételt igazoló bizonylat nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz vagy árukészlet tekintetében. (A leltárhiánnyal kapcsolatos szabályokat a Pénzkezelési Szabályzat, valamint a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.)

A Közös Hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési és felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, stb. megóvásáért.

A dolgozó személyes használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán, a jogviszonnyal összefüggésben a munkahelyen bekövetkezett kárért a Közös Hivatalt felelősség terheli. A Közös Hivatal kártérítési felelősségére a Kttv., valamint a munka törvénykönyve vonatkozó szabályai irányadóak.

3. A Közös Hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje

3.1. A belső kapcsolattartás

Eszközei: 

· Szabályzat: a polgármesterek, illetve a jegyző által kiadott nagyobb terjedelmű olyan előírás, amelynek kiadása felsőbb szintű jogszabályi kötelezettségen alapulva a Közös Hivatal minden dolgozóját érinti, részükre jogokat, kötelezettségeket, eljárási rendet állapít meg (pl. iratkezelési szabályzat, közszolgálati szabályzat, tűzvédelmi szabályzat, belső ellenőrzési szabályzat, stb.)

· Vezető utasítás: a polgármester, illetve a jegyző által kiadott olyan előírás, amely a Közös Hivatal egységes működése, egyes feladatok egységes végrehajtása érdekében kerül kiadásra.

· Vezetői intézkedés: a polgármester, illetve a jegyző által a Közös Hivatal egy vonatkozó, egy meghatározott tevékenység elvégzését szabályozó előírás. Az intézkedés vonatkozhat egy adott tevékenység határidőre történő elvégzésére, vagy egy tevékenység folyamatos ellátására.

· Körlevél: a jegyző, illetve a polgármester által kiadott, a Közös Hivatal egészét érintő vezetői elvárás.

A Közös Hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében az ügyintézők egymással szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az együttműködés során az ügyintézőknek minden olyan intézkedésnél, amely másik ügyintéző működési körét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési, illetve tájékoztatási kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartást szolgálják a különböző értekezletek, fórumok is.

3.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a Közös Hivatal a szakmai szervekkel, társintézményekkel, felettes szervvel, közigazgatási szervekkel, gazdálkodó szervezetekkel, civil szervezetekkel együttműködik, kapcsolatot tart fenn.

A Közös Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, hatóságokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, szükség szerint egymás munkáját segíteni.

3.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása érdekében a tömegtájékoztató eszközök

(média) munkatársainak tevékenységét a Közös Hivatal dolgozóinak elő kell segíteniük. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

– A Közös Hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására a polgármesterek, a jegyző, vagy az általuk esetenként megbízott személy jogosult.

– A nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozatot adó felel.

– A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a Közös Hivatal jó hírnevére és érdekeire.

– Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a Közös Hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

– A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát a közlés előtt megismerje, így kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait, nyilatkozatát tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

3.4. A Közös Hivatal közreműködése a lakossági tájékoztatás szervezésében

3.4.1. A Közös Hivatal feladatai közé tartozik az önkormányzat tevékenységéről, a hivatali munkáról, a lakossági érdeklődésre számot tartó önkormányzati eseményekről, történésekről a folyamatos lakossági tájékoztatás szervezése.

3.4.2. A Közös Hivatal működtetése során biztosítani kell az önkormányzati és hivatali munka átláthatóságára, nyilvánosságára vonatkozó jogszabályi előírások betartását.

3.4.3. A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosításával kapcsolatos feladatok ellátásáról a jegyző gondoskodik a közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló szabályzatban foglaltaknak megfelelően.

3.4.4. A kötelezően közzéteendő közérdekű adatok körét nem érintő képviselő-testületi döntések nyilvánosságának biztosítása a jegyző feladata. A jegyző a határozatok nyilvánosságáról a nyilvános ülések jegyzőkönyveinek elérhetővé tételével, a rendeletek nyilvánosságáról a kihirdetésükkel gondoskodik az egyes önkormányzatok Szervezeti és Működési Szabályzatainak előírásai szerint.

3.4.5. A közérdekű adatokon túli, nyilvánosságot igénylő, önkormányzati közérdekű információk közzétételek és hirdetmények nyilvánosságra hozatalával kapcsolatos döntéshozók és felelősök az egyes polgármesterek. Ezen információk nyilvánosságra hozatalának rendje főszabály szerint az egyes önkormányzatok hirdetőtábláján való közzététel, az ezen felül biztosított további közzétételi helyekről (honlap, helyi sajtótermék, egyéb hirdetőtáblák stb.) az egyes önkormányzatok Szervezeti és Működési Szabályzatainak előírásai szerint.

4. A Közös Hivatal ügyiratkezelése

A Közös Hivatalban az ügyiratok kezelése egységes iratkezelési szabályzat alapján, tanúsítvánnyal rendelkező programmal, a Közös Hivatal székhelyén történik. A Közös Hivatal székhelyén a Kirendeltségek ügyintézőire történő iktatást a Kirendeltség megjelölésével kell végezni.

Az ügyiratkezelés irányításáért, megszervezéséért, szabályozásáért és ellenőrzéséért jegyző felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak alapján kell végezni.

5. A kiadmányozás rendje

A Közös Hivatalban a kiadmányozás rendjét a jegyző szabályozza.

A Közös Hivatal iratait a jegyző jogosult kiadmányozni.

A jegyző rövid idejű távolléte, akadályoztatása esetén a kiadmányozási jogot Tóth Gáborné gyakorolja, az általa kiadmányozott iratokról az első lehetséges alkalommal köteles tájékoztatást adni a jegyző részére.

Önálló kiadmányozásra jogosult a jogszabály által ügyintézői hatáskörbe utalt feladat- és hatáskörök tekintetében az adott feladat- és hatáskört gyakorló ügyintéző (így például az anyakönyvvezető).

6. A bélyegzők használata, kezelése

A Közös Hivatal valamennyi kiadmányán valamennyi aláírásnál bélyegzőt kell használni. A

Közös Hivatal által használt bélyegzők listáját és lenyomatait külön szabályzat tartalmazza.

A bélyegzővel ellátott, cégszerűen, illetve a kiadmányozás szabályai alapján aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, kötelezést, jogról való lemondást, stb. jelent.

A Közös Hivatalban a bélyegzők használatára a következők jogosultak:

– jegyző,

– igazgatási ügyintézők,

– pénzügyi és gazdálkodási ügyintézők,

– anyakönyvvezetők és népesség-nyilvántartó ügyintéző.

A Közös Hivatalban használt valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette saját használatába, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A bélyegzők kezeléséért, beszerzéséért, kiadásáért, őrzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri leltározásáért, a nyilvántartás vezetéséért a jegyző által a munkaköri leírásban meghatározott személy a felelős.

A bélyegzőt átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért.

7. A Közös Hivatal gazdálkodásának rendje

7.1. A Közös Hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a Közös Hivatal kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatokat, hatásköröket a pénzügyi és gazdálkodási ügyintézők a jegyző irányításával látják el.

A Közös Hivatal a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését belső szabályzatok határozzák meg. A pénzügyi, gazdálkodási belső szabályzatok elkészítéséért, szükség szerinti módosításáért a jegyző a felelős.

A Közös Hivatal az általános forgalmi adónak nem alanya.

7.2. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV törvényben (továbbiakban: Áht.) és a végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben (továbbiakban: Ávr.) foglaltak alapján a Kenézlői Közös Hivatal költségvetésében szereplő kiadási és bevételi előirányzatok vonatkozásában a kötelezettségvállalás és pénzügyi ellenjegyzésének, továbbá a kiadás teljesítésének az igazolása, az érvényesítés, az utalványozás rendjét a Gazdálkodási Szabályzat tartalmazza.

7.3. A Közös Hivatal gondoskodik Kenézlő Község Önkormányzata, Györgytarló Község Önkormányzata, Zalkod Község Önkormányzata és a Közös Hivatal, a Kenézlői Roma Nemzetiségi Önkormányzat, az önkormányzat részben önálló intézményei bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok ellátásáról.

7.4. A Közös Hivatal, az önkormányzat, valamint az önkormányzat költségvetési szervei – beleértve a Közös Hivatalt is – költségvetésére adatot szolgáltat a Magyar Államkincstár részére.

7.5. Az önkormányzat és költségvetési szervei, valamint a Kenézlői Roma Nemzetiségi Önkormányzat gazdálkodásáról féléves és éves költségvetési beszámolót kell készíteni, a Magyar Államkincstár honlapján közzétett, központilag előírt nyomtatvány formában és tartalommal. 
7.6. Féléves költségvetési beszámoló:

a) A költségvetési év első félévéről június 30-i fordulónappal féléves költségvetési beszámolót kell készíteni legkésőbb július 31-ig.

b) A féléves költségvetési beszámoló a pénzforgalmi jelentést és a pénzforgalom egyeztetést tartalmazza.

7.7. Éves költségvetési beszámoló:

a) A költségvetési évről december 31-ei fordulónappal, legkésőbb a következő költségvetési év február 28-áig éves beszámolót kell készíteni. Az Áht. 89. §. (1)-(2) bekezdése alapján elkészített zárszámadásról az képviselő-testület rendeletet alkot, amelyet a költségvetési évet követő negyedik hónap utolsó napjáig (április 30-ig) kell a polgármesternek a képviselő-testület elé terjeszteni.

b) Az éves költségvetési beszámoló részei az Aht. 28. §, 91. §, az Ávr. 24. §, 162 §. és a Stabilitási törvény 3. §-a alapján kell elkészíteni, mely tartalmazza többek között a:

- könyvviteli mérleget,

- pénzforgalmi jelentést,

- pénzmaradvány-kimutatást,

- kiegészítő mellékleteket.

7.8. A költségvetési szervek féléves és éves beszámolóját a szervek vezetőinek és a beszámoló elkészítéséért felelős személynek kell aláírni, az önkormányzat beszámolóját a polgármesternek és a jegyzőnek, valamint az elkészítéséért felelős személynek kell aláírni. A Közös Hivatal beszámolóját a jegyző és a gazdálkodási főelőadó írja alá. A beszámolókon fel kell tüntetni a beszámoló elkészítéséért felelős személynek a regisztrációs számát is. A beszámolókat az önkormányzatnak az Áht-ben és az Ávr.-ben meghatározott határidőben kell benyújtani a Magyar Államkincstárhoz.

7.9. A Közös Hivatal a beszámolókat a Magyar Államkincstárhoz történő leadását megelőzően felülvizsgálja, mely kiterjed

- a feladatok szakmai teljesítésének értékelésére,

- a pénzügyi teljesítés és a feladat megvalósítás összhangjára,

- eredeti-módosított terv- és a tényadatok eltérésére és

- a számszaki beszámoló belső, illetve a felügyeleti szerv által kér adatok összhangjára, a pénzmaradvány kimutatás szabályszerűségére.

7.10. Az önkormányzat költségvetési gazdálkodásának alakulásáról – az intézményeket is magába foglaló – időközi költségvetési jelentést és mérlegjelentést az Ávr.-ben meghatározott módon kell összeállítani és határidőben a Magyar Államkincstárnak megküldeni.

7.11. A költségvetés elkészítésének, a költségvetési beszámolók, az időközi költségvetési és mérleg jelentések elkészítésének részletes szabályait az önkormányzat és szervei SZMSZ mellékletét képező, a Közös Hivatal gazdasági szervezetének gazdálkodással összefüggő feladatainak Ügyrendje (1.sz. függelék) tartalmazza az alábbiak szerint:

1. Az ügyrend célja, tartalma

2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

2.1. A költségvetési koncepció

2.2. Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése

2.3. Elemi költségvetés összeállítása

3. Előirányzat módosítás

4. A Közös Hivatal üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok

5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

5.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár

5.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás

6. Munkaerő és bérgazdálkodás

6.1. A munkakörökhöz előírt követelmények

6.2. Felvétel a Közös Hivatal állományába

6.3. Nyilvántartások

6.4. Oktatás, képzés

6.5. Személyi értékelés

7. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása

7.1.1. Kötelezettségvállalás

7.1.2. Érvényesítés

7.1.3. Szakmai teljesítésigazolás

7.2 Utalványozás, Ellenjegyzés

7.3. Pénzeszközök kezelése

8. Számviteli nyilvántartások vezetése

9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

9.1. Időközi költségvetési jelentés

9.2. Időközi mérlegjelentés

9.3. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

9.3.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

9.3.2. Az éves beszámoló tartalma, beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok

9.4. Zárszámadás

9.5. Önálló költségvetési szervek éves beszámolójának jóváhagyása

10. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások

11. A Közös Hivatal házipénztár, selejtezési, leltározási, ügykezelési, munka- tűz- balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzatok tartalmazzák.

7.12. Bankszámla feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla felett két aláírásra jogosult személy együttes aláírással jogosult rendelkezni. Rendelkezésre és aláírásra a jegyző, valamint a jegyző által kijelölt Közös Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselő jogosult. A rendelkezésre és aláírásra jogosult személyek nevét és aláírásukat a számlavezető pénzintézetnél be kell jelenteni. Az aláírási címpéldány másolati példányának őrzéséről a pénzügyi és gazdálkodási ügyintéző köteles gondoskodni.

A Közös Hivatal részére a meghatározott feladatok végrehajtására az alábbi bankszámla szolgál: 

Kereskedelmi bank megnevezése: OTP Bank Nyrt. 

Bankszámla megnevezése bankszámla száma

Kenézlői Közös Hivatal

11734169-15811507-00000000  

7.13. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a Közös Hivatal vonatkozásában a jegyző a gazdálkodási szabályzatban határozza meg.
8. Belső ellenőrzés

A Közös Hivatal ellenőrzésére a Möt. és az Áht. belső ellenőrzésére vonatkozó szabályoknak kell érvényesülni, mely alapján elkülönül a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység, és a belső ellenőrzési tevékenység.

8.1. A belső ellenőrzés működése

A Közös Hivatal belső ellenőrzését a Sárospatak és Térsége Önkormányzati Társulás keretében a társulás munkaszervezeti feladatait ellátó Sárospataki Polgármesteri Hivatal keretében funkcionálisan és szervezetileg független végrehajtási szervektől elkülönült belső szervezeti egység látja el a belső ellenőrzési feladatok ellátásának módjáról szóló együttműködési megállapodásban foglaltak szerint. A belső ellenőrök felett a munkáltatói jogokat Sárospatak Város Polgármesteri Hivatalának jegyzője gyakorolja. A kapcsolattartásért, és az ellenőrzési terv végrehajtásáért a Közös Hivatal jegyzője a felelős.

A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek.

A belső ellenőrzést a Társulás belső ellenőrzésére vonatkozó szabályzata alapján kell megszervezni és elvégezni.

A helyi önkormányzat által irányított önkormányzati költségvetési szerveknél a belső ellenőr az éves ellenőrzési jelentést – az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembe vételével – elkészíti és megküldi a jegyzőnek a tárgyévet követő év március 20.-ig. Az éves ellenőrzési jelentés átvételéért, feldolgozásáért és az éves összefoglaló jelentés – zárszámadási rendelettervezettel egyidejűleg – a belső ellenőr a felelős. 
A társult feladatellátás keretében végzett belső ellenőrzés tevékenység kiterjed

· a közös Hivatalt fenntartó önkormányzatok

· az önkormányzatok által felügyelt költségvetési szervek, valamint

· az adott helyi önkormányzat és helyi nemzetiségi önkormányzat közötti együttműködési megállapodásban foglaltak alapján a nemzetiségi önkormányzatok minden tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásának a vizsgálatára.
8.2. A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés

A jegyző a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira való tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős pénzügyi és gazdálkodási ügyintézők által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer.

9. Közös Hivatali óvó, védő előírások

A Közös Hivatal minden dolgozójának alapvető feladata, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatot, valamint a tűz

esetére előírt utasításokat és a menekülés útját, köteles a munka-, baleset-, és tűzvédelmi oktatáson részt venni.

IV. fejezet
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Kenézlői Közös Hivatal szervezeti és működési szabályzata Kenézlő Községi Önkormányzat képviselő-testületének, Györgytarló Községi Önkormányzata képviselő-testületének, és Zalkod Község Önkormányzata képviselő-testületének jóváhagyásával lép hatályba, és visszavonásig érvényes.

Rendelkezéseit 2013. február 1. napjától – a Közös Hivatal megalakulásától - kell alkalmazni.

Egyidejűleg hatályát veszti a Kenézlő Községi Önkormányzat 8/2011. (VI. 11.) önk. rendelettel elfogadott SZMSZ-nek 3. sz. függelékét képező Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata.

A Közös Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltak hatályosulását a jegyző folyamatosan figyelemmel kíséri.

A Közös Hivatal SZMSZ-e és mellékletei évenkénti felülvizsgálatáról a jegyző gondoskodik.

A munkaköri leírások elkészítéséért – a kinevezéssel, munkaszerződéssel egy időben – a jegyző a felelős. A munkaköri leírások törzspéldánya a személyi anyagban, 1 példánya a dolgozónál van elhelyezve.

Kenézlő, 2014. február 6.
Battáné Oreskó Éva

jegyző

Jóváhagyó Záradék:

A Kenézlői Közös Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát 

Kenézlő Községi Önkormányzat képviselő-testülete a 4/2014. (II. 5.) határozatával, 

Györgytarló Községi Önkormányzat képviselő-testülete a 8/2014. (I. 31.) határozatával, 

Zalkod Község Önkormányzat képviselő-testülete a 5/2014. (II. 5.) határozatával jóváhagyta.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyom.

Kenézlő, 2014. február 6.

Kenézlő Községi                              Györgytarló Községi                          Zalkod Község
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