3. melléklet az 1/2015. (II. 16.) önkormányzati rendelethez
Kompolti Közös Önkormányzati Hivatal

Ügyrendje
Kompolt Község Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 5/2003. (III. 26.) sz. önkormányzati rendelet 28. §. (4) bekezdése valamint Nagyút Község Önkormányzata Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 4/1999.(IV. 18.) önkormányzatai rendelet alapján a Hivatal működésével összefüggő egyéb kérdéseket az alábbi ügyrend tartalmazza:

I. fejezet

Általános rendelkezések

1. A Hivatal elnevezése, székhelye a képviselő-testületek megállapodása szerint:

Kompolti Közös Önkormányzati Hivatal

3356 Kompolt, Kápolnai út 2/D.

2. A Hivatal Nagyúton kirendeltséget működtet, amelynek neve, címe:

Kompolti Közös Önkormányzati Hivatal

Nagyúti Kirendeltsége

3357 Nagyút, Szabadság tér 1.

3. A Hivatal illetékességi területe: Kompolt és Nagyút közigazgatási területe.

4. A Hivatal önálló jogi személy. A Hivatal saját költségvetési előirányzata körében teljes jogkörű, önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

5. Kompolt és Nagyút polgármesterei a képviselő-testületek döntése alapján és saját önkormányzati jogkörükben eljárva irányítják a Hivatalt.

A Hivatal, mint költségvetési szerv vezetője a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.) 81. § (1) bekezdése alapján a jegyző. A jegyzőt a közös önkormányzati hivatal irányításában részt vevő önkormányzatok polgármesterei a Mötv. 81. § (1) bekezdésében és a közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló 2011. évi CXCIX. törvény (továbbiakban: Kttv.) 247. §-ában, valamint a közös önkormányzati hivatal létrehozására kötött megállapodásban foglaltak figyelembe vételével határozatlan időtartamra nevezik ki. A továbbiakban a jegyző kinevezésére a Mötv. és a Kttv. szabályai az irányadók.

6. A Hivatal (köztisztviselői) létszáma a következő:

	Megnevezés
	Kompolt
	Nagyút
	Összesen

	jegyző
	1
	-
	1

	gazdálkodási ügyintéző
	1
	1
	2

	pénzügyi ügyintéző
	1
	-
	1

	adóügyi ügyintéző
	1
	-
	2

	igazgatási ügyintéző
	2
	1
	3

	műszaki ügyintéző
	1
	-
	1

	összesen: 
	7
	2
	9



A köztisztviselők munkaköri leírása az ügyrend mellékletét képezi.

II. fejezet

A Hivatal általános feladatai

1. A Hivatal tevékenysége a képviselő-testületek, annak bizottságai, a nemzetiségi önkormányzatok tisztségviselői munkája eredményességének elősegítésére irányul, ellátja a jogszabályokban meghatározott hatósági feladatokat – kivéve, ha azokat jogszabály a polgármester, vagy a képviselő-testület hatáskörébe utalja –, valamint előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat.

2. a.) A Hivatal a képviselő-testületek tevékenységével kapcsolatban:

· szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelettervezetet, a testületi előterjesztéseket, határozati javaslatot, valamint vizsgálja a törvényességet;

· nyilvántartja a képviselő-testületek döntéseit;

· szervezi a képviselő-testületek rendelkezése végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését;

· ellátja a képviselő-testületek munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli, adminisztrációs feladatokat.

b.) A Hivatal a képviselő-testületek bizottságainak működésével kapcsolatban:

· biztosítja a feladat jellegének megfelelően a bizottságok működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket;

· szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztést, jelentést, beszámolót, egyéb anyagokat;

· tájékoztatást nyújt a bizottsági kezdeményezés megvalósítási lehetőségéről, valamint szakmailag véleményezi a bizottsághoz érkező kérelmet, javaslatot;

· gondoskodik a bizottsági döntés nyilvántartásáról és végrehajtásáról;

c.) A Hivatal a képviselő munkájának segítése érdekében:

· elősegíti a képviselő jogainak gyakorlását;

· köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni;

· közreműködik a képviselő tájékoztatásának megszervezésében.

d.) A Hivatal a polgármester, alpolgármester munkájával kapcsolatban:

· döntést készít elő, szervezi a végrehajtást;

· segíti a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységét;

· nyilvántartja a polgármester döntéseit.

3. a.) A Hivatal Kompolt község önkormányzata, valamint Kompolt és Nagyút Községek közös fenntartásában működő (Gyermekkertész Óvoda Kompolt-Nagyút, Kompolt-Nagyút Gyermek és Szociális Étkezde) intézményekkel kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat.

b.) A Hivatal a pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás ellenőrzési feladatok körében ellátja:

· az intézményi tervezés, beszámoltatás, intézményi gazdálkodás irányítását;

· a beruházás, felújítás előkészítését, lebonyolítását;

· a belső gazdálkodás szervezését; a belső létszám- és bérgazdálkodást, intézményi pénzellátást;

· a költségvetési intézmények ellenőrzését;

· az önkormányzatok ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi feladatokat végez.

c.) A Hivatal az önkormányzat képviseletére delegáltak munkáját segíti, tájékoztatásukat igény szerint megszervezi, technikai, adminisztrációs feladatokat végez.

d.) A Hivatal közreműködik az igazgatás szakmai kérdéseinek korszerűsítésében, más államigazgatási, önkormányzati hivatali szervekkel való kapcsolattartásban.

e) A Hivatal működéstechnikai feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el, végzi az iktatást, irattározást.

III. fejezet

Polgármesterek

A polgármesterek főbb feladatai a Hivatal működésével kapcsolatban:

· a jegyző útján irányítják a Hivatalt;

· meghatározzák a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében, végrehajtásában;

· döntenek a jogszabály által hatáskörükbe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreiknek gyakorlását átruházhatják;

· a jegyző kezdeményezésére javaslatot tesznek a Hivatal belső szervezeti tagozódásra, a Hivatal munkarendjére, az ügyfélfogadás rendjére;

· saját feladat- és hatáskörükbe tartozó ügyekben szabályozzák a kiadmányozás rendjét;

· összehangolják mindazokat a feladatokat, amelyek a képviselő-testületek és a bizottságok munkájával összefüggnek; részt vesznek a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kísérik és segítik, valamint ellenőrzik a bizottságok döntéseinek végrehajtását;

· az egyéb munkáltatói jogokat Kompolt község polgármestere gyakorolja a jegyző tekintetében.

IV. fejezet

Jegyző
1. A jegyző feladata a Hivatal összehangolt, törvényes működésének biztosítása.

2. a jegyzőt távollétében az ezzel megbízott köztisztviselő helyettesíti.

3. A Hivatal dolgozóinak távolléte esetén a jegyző gondoskodik az ügyintézés folyamatosságának biztosításáról. Ez biztosítható helyettesítéssel vagy köztisztviselő határozott idejű kinevezésével.

4. A jegyző:

a) A Hivatal köztisztviselői tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat, de a kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazáshoz a polgármesterek egyetértése szükséges.

b) Döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

c) Dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármesterek adnak át.

d) Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testületek, bizottságok ülésein.

e) Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben.

5. A jegyző a nagyúti kirendeltségen a munka végzését gazdálkodási és igazgatási ügyintéző segítségével végzi.

6. A jegyző gondoskodik a köztisztviselők rendszeres továbbképzéséről.

V. fejezet

A Hivatal belső szervezeti felépítése

A Hivatalnak külön belső szervezeti egysége (csoport, osztály) nincs. A feladatokat a dolgozók a jegyző vezetésével látják el a munkaköri leírásnak megfelelően.

VI. fejezet

Működési szabályok

1. A képviselet ellátásával összefüggő feladatok:

· a Hivatalt a jegyző, illetve felhatalmazása alapján a Hivatal dolgozója jogosult képviselni;

A Hivatal ügyirat-kezelési szabályzata külön került szabályozásra.

A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés rendjét a VII. fejezet tartalmazza.

A polgármesterek és a jegyző kiadmányozás rendjét az ügyrend VIII. fejezete tartalmazza.

2. Bélyegzőhasználat, nyilvántartás:

· Kompolt község polgármestere, Nagyút község polgármestere, Kompolti Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője feliratú körbélyegzők használatára saját személyükben jogosultak;

· A Hivatal hivatalos körbélyegzője: Kompolti Közös Önkormányzati Hivatal (középen a magyar címerrel)

· A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányokon lehet használni;

· A bélyegzőkről a Hivatal székhelyén az igazgatási ügyintéző nyilvántartást vezet.

3. Értekezletek:

· A jegyző, a Hivatal dolgozói teljes, vagy szűkebb köre részére szükség szerint munkaértekezleteket hív össze;

· A polgármesterek és a jegyző szükség szerint megbeszélést tart.

Képzettségi pótlék

Képzettségi pótlék illeti meg az alábbi munkakört betöltő köztisztviselőt, ha a felsorolt képzettségek valamelyikével rendelkezik:

a) jegyző


üzemgazdász



pótlék mértéke: 50 %

b) gazdálkodási főelőadók
felsőfokú államháztartási, 

mérlegképes könyvelői

pótlék mértéke: 40 %

A pótlék alapjául az illetményalap szolgál.

Az ügyfélfogadás rendje

1. A Hivatal általános ügyfélfogadási rendje:

· Hétfő:

8-12 óráig

· Kedd

8-12 óráig

· Szerda

8-12 óráig

· Csütörtök

8-16 óráig

· Péntek

ügyfélfogadás nincs

A jegyző minden héten csütörtökön Nagyúton tart ügyfélfogadást.

2. Az országgyűlési képviselők, az önkormányzati képviselők, a helyi nemzetiségi önkormányzat képviselői és a bizottságok tagjai munkaidőben korlátozás nélkül jogosultak a Hivatalt felkeresni.

3. Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elháríthatatlan kárral vagy veszéllyel járna, az ügyfeleket munkaidőben, időbeni korlátozás nélkül kell fogadni.

4. A házasságkötések biztosításáról – jogszabályi előírásokat figyelembe véve – kérelemre történő engedélyezés esetén, munkaidőn túl is gondoskodni kell.

5. A Hivatal munkatársai, amennyiben az ügy természete megengedi, az ügyfél idézése esetén legalább két időpontot kötelesek megjelölni.

A Hivatal munkarendje

1. A heti 40 órás munkaidő napi megoszlása:

Rugalmas munkaidőkezdés azzal, hogy a törzsidőben – Az ügyfélfogadás rendje 1. pontjában meghatározott ügyfélfogadási időben – munkát kell végezni.

2. Az étkezési idő 30 perc, amely munkaidőben kerül kiadásra.

3. Munkaidőn kívüli, illetve szabad- és pihenőnapon is el kell látni a következő feladatokat:

a) házasságkötés,

b) névadó ünnepség,

c) polgári temetés

4. A dolgozók kiküldetése során felmerülő költségek – utazási- és szállásköltség, napidíj – elszámolás utólag történik. Útiszámlákat a jegyző esetében a Hivatalt létrehozó polgármesterek valamelyike, a Hivatal más dolgozói esetében a jegyző igazolása alapján lehet számfejteni.

A szabadság igénybevételének rendje

1. A szabadságot a Hivatal működőképességének figyelembevételével kell kiadni. A jegyző szabadságát előzetesen egyezteti mindkét polgármesterrel. A szabadság nyilvántartást a székhely község igazgatási ügyintézője vezeti.

2. A Hivatal dolgozói a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

3. A munkaköri leírást a jegyző köteles kiadni. A munkaköri leírás átvételét a dolgozó aláírásával igazolja.

VII. fejezet

Pénzügyi, számviteli rend

1. Az önkormányzatok által elfogadott költségvetésekben meghatározott kötelezettségvállalásokra az érintett önkormányzatok jogosultak, mely kötelezettségvállalásokat a jegyző által megbízott gazdálkodási feladatokat ellátó főmunkatárs, előadó ellenjegyzi.

Az ellenjegyzés során vizsgálni kell, hogy a vállalt kötelezettségvállalás kiegyenlítésére van-e fedezet az önkormányzat számláján, s a kötelezettségvállalás szabályszerű-e.

2. A Hivatal gazdálkodási pénzeszközeinek terhére kötelezettséget csak a jegyző vállalhat, amit a gazdálkodási főmunkatárs, előadó ellenjegyez.

3. Az egyes önkormányzatok követeléseinek érvényesítése, kötelezettségvállalásainak teljesítése és számfejtése a gazdálkodási főmunkatárs, előadó feladata.

4. Az elvégzett munka teljesítését a kötelezettséget vállaló igazolja, aki e feladatának ellátásához igénybe veheti a Hivatal érintett ügyintézőjének segítségét.

5. Utalványozást az egyes önkormányzatok számlájáról az érintett önkormányzatok polgármesterei, illetőleg akadályoztatásuk esetén a jegyző, illetőleg akadályoztatása esetén az általa megbízott ügyintéző végezhet.

Az utalványozás során vizsgálni kell, hogy a megrendelés, a kötelezettségvállalás 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.

6. A gazdálkodást, könyvelést végző ügyintők feladata a házipénztári szabályzat, bizonylati album, a leltározási szabályzat és a selejtezési szabályzat szerinti munkák végzése. 

A belső ellenőrzés

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 15. § (2) bekezdése alapján a Hivatal az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározásáról. 

1. A belső ellenőrzési kötelezettség 

A Hivatal köteles megszervezni és gondoskodni – a vonatkozó jogszabályok, valamint az elkészített Belső Ellenőrzési Kézikönyv által meghatározott előírások szerinti – belső ellenőrzésről. 

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – a jegyző köteles gondoskodni. 

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása 

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet: 

· a tevékenységét a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi, 

· a jelentéseit közvetlenül a jegyzőnek küldi meg. 

A jegyző köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében: 

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

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása, 

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása, 

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése. 

A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső Ellenőrzési Kézi-könyv, valamint a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat szervezeti ábrája tartalmazza.

A belső ellenőrzést végző személy feladatainak maradéktalan ellátása érdekében: 

· az ellenőrzött szerv vagy szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet, 

· számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi: 

· irathoz, 

· adathoz és 

· informatikai rendszerhez, 

· kérésére az ellenőrzött szerv, vagy szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni. 

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, vagy szervezeti egységnél: 

· minősített adatot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett - átvételi elismervény ellenében - átvenni, továbbá 

· személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával. 

3. Az ellátandó feladatok 

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések 

A belső ellenőrzési tevékenység során: 

· szabályszerűségi-, pénzügyi- és rendszerellenőrzéseket, 

· teljesítmény-ellenőrzéseket, továbbá 

· informatikai rendszerellenőrzéseket 

· kell végezni, valamint az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat, az európai uniós források tekintetében zárónyilatkozatokat kell kibocsátani. 

3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei 

A belső ellenőrzést végző személy munkáját: 

· a vonatkozó jogszabályok, 

· a miniszter által közzétett módszertani útmutatók, 

· a nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, valamint 

· a Belső Ellenőrzési Kézikönyv szerint végzi.

VIII. fejezet

A kiadmányozás rendje

1. A Hivatal által egyedi ügyekben hozott határozatokat, a felettes hatóságokhoz és más társhatóságokhoz küldött ügyiratokat, átiratokat a jegyző kiadmányozza.

2. Az adóügyi feladatokat ellátó ügyintézők is jogosultak az adóívek és a különböző fizetési felszólítások, idézések, letiltások aláírására.

3. A Hivatal ügyintézője által készített hagyatéki leltár, adó- és értékbizonyítvány, idézés kiadmányozására az illetékes köztisztviselő is jogosult.

3. Az ügyintézők az egyedi hatósági ügyek előkészítése során való hivatali levelezésben, valamint az 1 pontban foglaltak körébe nem tartozó levelezés során jogosultak az iratok aláírására.

Az ügyiratkezelés speciális szabályai

1. Kompolt Község Önkormányzatához címzett küldeményeket – az ügyiratkezelés általános szabályait betartva – a polgármester, távollétében a jegyző, távollétében az igazgatási ügyintéző bontja.

2. A polgármester a küldeményeket átadja a jegyzőnek, aki az érintett ügyintézőre szignálja azokat.

3. A hivatalos küldeményeket ezt követően az igazgatási főelőadó érkezteti és iktatja, majd előadói ívben az érintett ügyintéző részére átadja.

4. Nagyút Polgármesteri Hivatalhoz címzett küldeményeket – az ügyiratkezelés általános szabályait betartva – a polgármester, távollétében a hivatalban ügyfélfogadást tartó jegyző, vagy az igazgatási főelőadó bontja.

5. A küldemények előadókhoz való kiadása a továbbiakban megegyezik a Kompolt Község Önkormányzatánál alkalmazott ügymenettel.

Egyes munkáltatói jogok gyakorlása

A Hivatal köztisztviselői tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző – az érintett polgármesterek véleményének figyelembe vételével – gyakorolja.

IX. fejezet

Záró rendelkezés

A Kompolti Közös Önkormányzati Hivatal Ügyrendje Kompolt és Nagyút Önkormányzatainak Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi.

