Ipolytarnóc Község Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának 

3. számú függeléke:

Mihálygerge, Ipolytarnóc és Egyházasgerge Községek Körjegyzőségének Szervezeti és Működési Szabályzatáról

Ipolytarnóc Község Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló többször módosított 2/2003. (IV. 03.) számú önkormányzati rendeletének 34.§ (3) bekezdésében, Mihálygerge Község Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 12/2006. (XII.14.) számú önkormányzati rendeletének 46. §-ában, valamint Egyházasgerge Község Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 7/2007. (IX. 18.) számú önkormányzati rendeletének 20. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Körjegyzőség részletes feladatairól és működésének szabályairól az alábbiak szerint rendelkezem.

Általános rendelkezések

(1) A körjegyzőség megnevezése: 



Mihálygerge, Ipolytarnóc és Egyházasgerge Községek Körjegyzősége

(2) A körjegyzőség székhelye:



3184 Mihálygerge, Rákóczi út 40.

A körjegyzőséget alkotó hivatalok címei:


3184 Mihálygerge, Rákóczi út 40.


3138 Ipolytarnóc, Felszabadulás út 5.


3185 Egyházasgerge, Lenin u. 30.

(3) A körjegyzőség jogi személyiséggel rendelkező önálló költségvetési szerv.

(4) A körjegyzőség irányítói: Mihálygerge, Ipolytarnóc és Egyházasgerge községek polgármesterei, a körjegyzőség vezetője a körjegyző.

A körjegyzőség feladatai

1. A körjegyzőség feladata a körjegyzőséget megalapító önkormányzatok, valamint azok bizottságai és a választott tisztségviselők, továbbá a körjegyző hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítése és a döntések végrehajtásának szervezése és ellenőrzése.

2. A körjegyzőség biztosítja a képviselő-testületek és a bizottságok zavartalan működését, ellátja az ehhez szükséges technikai és ügyviteli feladatokat, a képviselő-testületi tagok részére – igény szerint – szakmai segítséget nyújt.

3. A körjegyzőség gondoskodik az önkormányzati és államigazgatási döntésekhez szükséges információk beszerzéséről, rendszerezéséről, elemzéséről; a szakmailag, gazdaságilag és jogilag megalapozott döntési alternatívák előkészítéséről; a döntések végrehajtásának szervezéséről és ellenőrzéséről.

4. A körjegyzőség kapcsolatot tart a központi és a megyei államigazgatási szervekkel, más helyi önkormányzat hivatalával, valamint a feladatellátáshoz kapcsolódó, illetve abban érintett egyéb szervekkel.

5. A körjegyzőség alaptevékenységén belüli további tevékenységei:

45202-5 Helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és felújítása

45401-8 Épület fenntartás és korszerűsítés

63121-1 Közutak, hidak alagutak üzemeltetése és fenntartása

75116-4 Helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

75166-9 Tűzvédelem, katasztrófa elhárítás

75167-0 Polgári védelmi tevékenység

75176-8 Intézményi vagyon működtetése

75184-5 Város és községgazdálkodási szolgáltatás

75185-6 Települési vízellátás és vízminőség védelem

75186-7 Köztemető fenntartási feladatok

75187-8 Közvilágítási feladatok

75192-2 Önkormányzatok elszámolásai

85129-7 Védőnő szolgálat

85201-8 Állategészségügyi tevékenység

85323-5 Családsegítés

85327-9 Rendszeres pénzbeli ellátások

85328-0 Eseti pénzbeli ellátások

85329-1 Egyéb szociális szolgáltatás

90111-6 Szennyvízelvezetés és kezelés

92192-5 Egyéb szórakoztatási és kulturális tevékenység

92401-4 Sportintézmények, sportlétesítmények működtetése

92404-7 Sportcélok és feladatok

92601-8 Máshová nem sorolt kulturális tevékenység

A körjegyzőség szervezeti felépítése

A körjegyzőség létszámát, működési feltételeit az önkormányzatok képviselő-testületei együttesen határozzák meg.

Körjegyző:

1 fő

Ügyintézők:
- általános igazgatási ügyintéző

2 fő



- általános igazgatási-adóügyi ügyintéző
1 fő



- pénzügyi-adóügyi ügyintéző

2 fő



- pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző

2 fő

Kisegítők:
- hivatalsegéd




3 fő



Az ipolytarnóci hivatalban dolgozó munkatársak:

Ügyintézők:
- általános igazgatási ügyintéző


1 fő




- pénzügyi-adóügyi ügyintéző

1 fő

Kisegítők:




- hivatalsegéd




1 fő

A mihálygergei hivatalban dolgozó munkatársak:

Ügyintézők:
- általános igazgatási ügyintéző


1 fő




- pénzügyi-adóügyi ügyintéző

1 fő




- pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző

1 fő

Kisegítők:




- hivatalsegéd




1 fő

Az egyházasgergei hivatalban dolgozó munkatársak:

Ügyintézők:
- általános igazgatási-adóügyi ügyintéző

1 fő




- pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző

1 fő

Kisegítők:




- hivatalsegéd




1 fő

A körjegyzőség irányítása és vezetése

I. A hivatal irányítása

(1) A polgármesterek önkormányzatuk döntése szerint és a saját önkormányzati jogkörükben együttesen irányítják a körjegyzőséget. 

(2) A polgármesterek a körjegyző javaslatainak figyelembevételével határozzák meg a körjegyzőség aktuális feladatait az önkormányzatuk és szervei munkájának szervezésében, döntéseinek előkészítésében és végrehajtásában.

(3) A polgármesterek a hatáskörükbe tartozó ügyekben együtt szabályozzák a kiadmányozás rendjét, gyakorolják az egyéb munkáltatói jogokat a körjegyző tekintetében.

II. A hivatal vezetése

I. A hivatalt a körjegyző vezeti. A körjegyző felelős a hivatal szakszerű és törvényes működéséért, az önkormányzatok és szervei által meghatározott feladatok végrehajtásáért. Koordinálja és ellenőrzi a köztisztviselők munkáját, a feladatok ellátásához utasításokat adhat. A hatékonyabb feladatellátás érdekében a társuló önkormányzatok a körjegyző munkájának segítésére szakértőt vonhatnak be.

II. A körjegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a körjegyzőség köztisztviselői és munkavállalói tekintetében. A kinevezéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, a jutalmazáshoz a mihálygergei hivatal tekintetében Mihálygerge polgármestere, az ipolytarnóci hivatal tekintetében Ipolytarnóc polgármestere, az egyházasgergei hivatal tekintetében Egyházasgerge polgármestere egyetértése szükséges.

III. A körjegyzőt távollétében – szükség szerint – általános helyettesítési jogkörrel az általa megbízott személy helyettesíti.

A hivatal működési rendjének egyéb kérdései

(1) Ügykezelési szabályzat

Az ügykezelési feladatokra, a kiadmányozásra, a kötelezettségvállalásra és érvényesítésre vonatkozó jogosultságokat a körjegyzőségre vonatkozó egyedi ügykezelési szabályzat tartalmazza.

(2) Munkaidő

A munkaidő: heti 40 óra, indokolt esetben – a hatályos jogszabályokat figyelembe véve - túlmunka és éjszakai munka is elrendelhető.

A körjegyzőség mihálygergei hivatalában a munkaidő hétfőtől-csütörtökig 7,30 – 16,00 óráig, pénteken 7.30 – 13.30-ig tart. Eltérő munkabeosztást a körjegyző engedélyez. A munkaidő nyilvántartása a körjegyző által meghatározott módon történik. A mindenkor hatályos jogszabályok szerint a köztisztviselőket, illetve a munkavállalókat munkaközi szünet illeti meg.

A körjegyzőség ipolytarnóci hivatalában a munkaidő hétfőtől-péntekig 7,30 – 15,30 óráig tart. Eltérő munkabeosztást a körjegyző engedélyez. A munkaidő nyilvántartása a körjegyző által meghatározott módon történik. A mindenkor hatályos jogszabályok szerint a köztisztviselőket, illetve a munkavállalókat munkaközi szünet illeti meg.

A körjegyzőség egyházasgergei hivatalában a munkaidő hétfőtől-péntekig 7.30 – 15,30 óráig tart. Eltérő munkabeosztást a körjegyző engedélyez. A munkaidő nyilvántartása a körjegyző által meghatározott módon történik. A mindenkor hatályos jogszabályok szerint a köztisztviselőket, illetve a munkavállalókat munkaközi szünet illeti meg.

(3) A testületi előterjesztések előkészítésének rendje

I. A testületi előterjesztések és az ezekhez készített határozati javaslatok, rendelettervezetek törvényességi ellenőrzését a körjegyző végzi.

II. A testületi előterjesztések tartalmi és alaki követelményeit, az előterjesztések előkészítésének és a határozatok végrehajtásának rendjét, valamint a postázás rendjét a körjegyző szabályozza. 

III. Az önkormányzat elé kerülő előterjesztések, jegyzőkönyvek, rendeletek és határozatok eredeti példányai az illetékes hivatalban tekinthetők meg. Mindhárom hivatalban az ügyviteli feladatokat ellátó munkatársak feladata az önkormányzati és bizottsági előterjesztések, hatályos rendeletek és határozatok tárolása és a hozzáférés biztosítása. 

(4) A hivatali munkaértekezletek rendje

A körjegyző szükség szerint, – de évente legalább 2 alkalommal – hivatali munkaértekezletet tart. A körjegyző a társult települések polgármestereivel szükség szerint tart munkaértekezleteket.

(5) Fogadónapok, intézményi látogatások, programok nyilvántartásának rendje

A körjegyző Mihálygergén, Ipolytarnócon és Egyházasgergén szükség szerint tart fogadónapot. Az állandó fogadónapok: Ipolytarnócon keddenként, Egyházasgergén szerdánként tart a körjegyző fogadónapot.

(6) Etikai eljárás, etikai bizottság

A Ktv. 58/A. §-ban meghatározottak alapján az önkormányzat hivatalában eseti Etikai Bizottság működik. A bizottság megalakulására és eljárására vonatkozó szabályok alkalmazására a belügyminiszternek a Köztisztviselői Etikai Kódex ajánlás formájában történő közzétételét követően kerül sor.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

A körjegyzőségben vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége a körjegyzőnek van.

Vegyes és záró rendelkezések

(1) A köztisztviselők munkarendjéről, a köztisztviselői jogviszonnyal összefüggő egyéb kérdésekről, a köztisztviselőt megillető juttatások és támogatások rendjéről a Közszolgálati Szabályzat rendelkezik.

(2) Az önkormányzat polgármestere és a körjegyző által kiadott hatályos rendelkezések, utasítások nyilvántartásáról a körjegyző gondoskodik.

(3) Jelen rendelkezés 2008. január 1. napján lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a Mihálygerge és Ipolytarnóc Községek körjegyzője által kiadott 1/2005. (VI.1.) számú rendelkezése hatályát veszti.








…………………………….









  körjegyző

Záradék:

A fenti rendelkezésben foglaltakkal egyetértek.








Szikoráné Sebestyén Katalin









polgármester









Szabó Tibor









polgármester









Egyed Rezső









polgármester

4. számú függeléke:

Hatályos Önkormányzati rendeletek

	Sor-szám
	Rendelet száma
	Rendelet címe
	Módosító rendeletei

	1.
	5/2001. (V. 16.)
	az ebtartásról, a veszélyes és veszélyesnek minősített eb tartásáról és a tartás engedélyezésének szabályairól
	

	2.
	8/2001. (XI. 14.)

EGYSÉGES

SZERKEZET
	A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőket megillető szociális, kulturális és egészségügyi juttatásokról, valamint a szociális és kegyeleti támogatásokról
	4/2010. (II. 11.) A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőket megillető szociális, kulturális és egészségügyi juttatásokról, valamint a szociális és kegyeleti támogatásokról szóló 8/2001. (XI. 14.) rendelet (továbbiakban „R”) módosításáról

	3.
	3/2002. (I. 23.)
	a helyi közművelődési tevékenység támogatásáról


	

	4.
	5/2003. (VI. 24.)
	az önkormányzati tulajdonú viziközmű igénybevételével összefüggő locsolási kedvezményről
	

	5.
	9/2003. (X. 30.)
	a helyi adókról
	12/2003. (XII. 02.) a helyi adókról szóló 9/2003. (X. 30.) számú önkormányzati rendelet módosításáról

	6.
	11/2003. (XII. 02.)
	a temető és a temetkezés rendjéről, üzemeltetéséről
	

	7.
	5/2005. (VII. 26.)
	a talajterhelési díjról
	

	8.
	6/2005. (VII. 26.)
	a helyi hulladékgazdálkodási tervről
	

	9.
	8/2005. (VII. 26.)
	Ipolytarnóc község önkormányzati jelképeiről és azok használatáról
	

	10.
	11/2005. ((XI. 22.)
	A közigazgatási hatósági eljárásban történő elektronikus ügyintézésről
	

	11.
	14/2005. (XII. 22.)
	A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság, valamint a rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapításáról
	

	13.
	5/2006. (VI. 13.)
	Ipolytarnóc község helyi építési szabályzatának elfogadásáról
	8/2009. (V. 29.) Ipolytarnóc Község Helyi Építési Szabályzatának megállapításáról, az 5/2006. (VI. 13.) számú rendelet módosításáról

	12.
	4/2007. (V. 29.)
	A helyi állattartás szabályairól
	

	13.
	8/2008. (VI. 18.)
	Az idegenforgalmi adóról


	

	14.
	4/2009. (IV. 22.)
	A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény végrehajtásáról
	4/2011.(II.11.) rendelet

	15.
	5/2009. (IV. 22.)
	A sporttal kapcsolatos önkormányzati feladatokról és a sporttámogatásról
	

	16.
	10/2009. (IX. 23.)
	A falugondnoki szolgálatról
	9/2010. (IX. 16.) a falugondnoki szolgálatról szóló 10/2009. (IX. 23.) rendelet (továbbiakban „R”) módosításáról

	17.
	11/2010. (XII. 22.)
	Az ivóvíz és szennyvíz-elvezetés és tisztítás legmagasabb hatósági díjáról
	

	28.
	12/2010. (XII. 22.)
	A település szilárd hulladékkal kapcsolatos hulladékkelési helyi közszolgálati díjáról
	

	19.
	1/2011. (II. 11.)
	Az önkormányzat 2011. évi költségvetéséről
	

	20.
	2/2011. (II. 11.)
	A térítési díjakról
	

	21.
	3/2011. (II. 11.)
	Az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról, költségtérítéséről, valamint egyéb juttatásáiról
	


Ipolytarnóc Község Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának 

5. számú függeléke:

Az önkormányzat alaptevékenységi szakágazata:

841105
Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

Szakfeladat megjelöléssel:

522110
Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

562912
Óvodai intézményi étkeztetés

562917
Munkahelyi étkeztetés

841114
Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115
Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841116
Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841126
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127
Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

841402
Közvilágítás

841403
Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások

841901
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

851011
Óvodai nevelés, ellátás

856099
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

862240
Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás

882000
Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása

882111
Rendszeres szociális segély

882113
Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882115
Ápolási díj alanyi jogon

882117
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118
Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119
Óvodáztatási támogatás

882122
Átmeneti segély

882123
Temetési segély

882124
Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125
Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882129
Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882202
Közgyógyellátás

889921
Szociális étkeztetés

889928
Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás

890441
Közcélú foglalkoztatás

910501
Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

931903
Máshová nem sorolható egyéb sporttámogatás

960302
Köztemető-fenntartás és működtetés

841112
Önkormányzati jogalkotás

841129
Önkormányzat és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgatása

841334
Munkavédelmi, munkaügyi ellenőrzés területi igazgatása és szabályozása

841906
Finanszírozási műveletek

842531
A polgári védelem ágazati feladatai

850000
Közoktatási és kapcsolódó tevékenységek pénzügyi igazgatása

önkormányzati költségvetési szervnél

852011
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása

(1-4. évfolyam)

852021
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása

(5-8. évfolyam)

862231
Foglalkozás-egészségügyi alapellátás

862301
Fogorvosi alapellátás

890441
Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

890442
Bérpótló juttatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása

Az önkormányzat kisegítő, kiegészítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat.
