A POLGÁRMESTERI HIVATAL ÜGYRENDJE

A helyi önkormányzatokról szóló többször módosított 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) be-kezdésében, valamint Kőröshegy Községi Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályza-táról szóló 6/2005. (V. 23.) sz. önkormányzati rendeletben kapott felhatalmazás alapján a Polgármesteri Hivatal ügyrendjét az alábbiakban állapítjuk meg:

Általános rendelkezések

1) A Polgármesteri Hivatal megnevezése: Kőröshegy Község Önkormányzat Képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala.

2) Illetékességi területe: Kőröshegy Község közigazgatási területe.

3) Székhelye: 8617 Kőröshegy, Petőfi S. u. 71. 

4) Jogállása: jogi személy, önállóan működő és gazdálkodó közhatalmi költségvetési szerv.

5) Felügyeleti szerve: Kőröshegy Község Önkormányzat Képviselő-testülete

6) Belső szervezeti egységei: A hivatal székhelyén működnek.

7) Az Önkormányzat mindenkori költségvetési rendelete határozza meg a Polgármesteri Hivatalban dolgozó köztisztviselők és ügykezelők létszámát.

II. 

A Polgármesteri Hivatal irányítása

1. A polgármester főbb feladatai a Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatban:

a) A jegyző útján irányítja a Polgármesteri Hivatalt.

b) Meghatározza a Polgármesteri Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szerve-zésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

c) Az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait, hatásköreit a Polgármesteri Hivatal e feladatot ellátó szervezeti egységeinek közreműködésével látja el.

d) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben.

e) A jegyző kezdeményezésére javaslatot tesz a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódására, a hivatal munkarendjére, az ügyfélfogadás rendjére.

f) Törvényi felhatalmazás alapján részt vesz a honvédelmi, polgári védelmi, katasztrófa-elhárítási ügyekben, az országos és helyi államigazgatási feladatok irányításában, elvégzésében.

g) Összehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselő-testület és a bizottságok munkájával összefüggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, munkaértekezlete-ken, figyelemmel kíséri és segíti, valamint ellenőrzi a bizottság döntéseinek végrehaj-tását.

h) A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban Ktv.) és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban Kjt.), valamint a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (a további-akban Mt.) biztosított munkáltatói jogkörében eljárva:

· Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester/ek, a jegyző és az önkormányzati intézményvezető tekintetében,

· Kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, vezetői megbízás vissza-vonásához, jutalmazáshoz a köztisztviselők tekintetétében egyetértési jogot gyakorol.

i) Gondoskodik a Polgármesteri Hivatal rendeltetésszerű működéséről, meggyőződik a képviselő-testület döntéseinek végrehajtásáról, felelősként végrehajtja a testületi dön-téseket.

j) A polgármestert az alpolgármester/ek helyettesíti/k tartós távollét esetén. 

k) Az alpolgármester/ek ellátja/ellátják, utólagos beszámolás mellett, a polgármester által meghatározott feladatokat. 

III.

A Polgármesteri Hivatal vezetése

1.  A Polgármesteri Hivatal vezetője a jegyző:

a) A jegyző a polgármester irányításával a jogszabályi előírásoknak megfelelően vezeti a Polgármesteri Hivatalt, ellátja mindazon feladatokat, amelyeket a központi illetve a helyi jogszabályok a feladat- és hatáskörébe utalnak. 

b) Feladatkörében segíti a Képviselő-testület, a Bizottság és a Polgármester munkáját, döntéseinek előkészítését és gondoskodik végrehajtásukról.

c)  A képviselő-testület működésével kapcsolatban.

· Összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a jog-szabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásá-ról,

· Figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntési tervezetek előzetes bizottsági megtárgyalását,

· Figyelemmel kíséri a képviselő-testületi ülések menetét törvényességi szem-pontból, ha a döntés során jogszabály-sértést észlel, köteles jelezni,

· Gondoskodik a jegyzőkönyvek vezetéséről, a döntések eljuttatásáról az érin-tettek részére.

d) Elkészíti a Polgármesteri Hivatal ügyrendjét, megszervezi és ellenőrzi a hivatal mun-káját.

e) Javaslatot készít a polgármesternek a hivatal belső szervezeti tagozódására, munka-rendjére és az ügyfélfogadás rendjére vonatkozóan.
f) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjegyzés és az utalványozás rendjét.
g) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői tekintetében.

h) Meghatározza az ügykezelés szabályait.

i) Elkészíti az önkormányzat és a hivatal szabályzatait, gondoskodik azok hatályba lép-tetéséről, és az abban foglaltak betartásáról.

j) Távolléte, akadályoztatása esetén gondoskodik a helyettesítéséről általános helyettese útján.

A Ktv -ben meghatározottak figyelembe vételével gyakorolja és ellátja a hivatal dolgozói felett a munkáltatói jogokat, figyelemmel a Polgármester által meghatározott egyetértési jogra:

· A köztisztviselők részére megszervezi a képzést, továbbképzést,

· Engedélyezi a szabadságok kivételét,

· Elvégzi a köztisztviselők minősítését az ide vonatkozó előírások alapján,

· Előkészíti a Ktv.-ben meghatározott teljesítményértékeléshez szükséges feltétel-rendszert, melyet a képviselő-testület elé terjeszt.

2. A Jegyzőt távollétében az Ügyrend 4. sz. mellékletében meghatározott köztisztviselő helyettesíti.

IV.

A Polgármesteri Hivatal működése

a) A Polgármesteri Hivatal a központi jogszabályokban meghatározottak, a képviselő-testület vonatkozó rendeletei, az ügyrend szabályai, a polgármester, a jegyző által kia-dott szabályzatok, intézkedések, körlevelek alapján, a dolgozókra vonatkozó munka-köri leírásoknak megfelelően fejti ki tevékenységét.

b) A jegyző havonta legalább egy alkalommal értekezletet tart az információáramlás és a koordináció folyamatos biztosítása érdekében.

c) A hivatal dolgozói részére a polgármester évente legalább egy alkalommal tart érte-kezletet.

d) A hivatal szervezeti egységei egymással mellérendeltségi kapcsolatban állnak, egymás munkáját kötelesek segíteni.

e) A hivatal szervezeti egységei és a felügyelt intézmény tevékenységük során együttmű-ködésre kötelezettek.

f) A hivatal dolgozója köteles a tudomására jutott hivatalos információt az illetékes sze-mélyhez eljuttatni.

1. §

A hivatal valamennyi szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal egységes szervezet, melyet a Jegyző vezet a munkáltatói jogkör gyakorlásával és a kiadmányozási jogkör szabályozásával a Polgármester egyetértési jogának gyakorlása mellett.

Az egymástól elkülöníthető feladatcsoportokat ellátó köztisztviselők külön-külön szerve-zeti egységet alkotnak.

A hivatal valamennyi szervezeti egységeinek feladatai meghatározásánál elsődleges cél, hogy a hivatal feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követel-ményeknek megfelelően.

1. A Képviselő-testület és a bizottság munkájával kapcsolatos feladatok:

a) Az önkormányzati döntések előkészítése, és végrehajtásuk megszervezése. Ezen belül: a szakterületet érintő előterjesztések, javaslatok, és helyi önkormányzati rendeletek tervezeteinek előkészítése, valamint a szakterületet érintő testületi döntések végrehaj-tásának megszervezése, és az azokban való közreműködés.

b) Az önkormányzati feladatok megvalósítása, és az erről történő beszámolás.

c) Beszámolás a szakterületet érintő testületi döntések végrehajtásáról.

d) A Képviselő-testület és a Bizottság ügyviteli-technikai feladatainak ellátása. Ezen be-lül: gondoskodás a döntéseik nyilvántartásáról, a Polgármester, illetve a Jegyző intéz-kedéseinek előkészítése a Képviselő-testület és a Bizottság testületi döntéseivel kap-csolatosan, a döntések határidőben történő végrehajtása, az erről szóló jelentés elkül-dése. Részvétel a Képviselő-testület és a Bizottság munkájában.

2. Az önkormányzati képviselők munkájával kapcsolatos feladatok:

Szakterületet érintő önkormányzati ügyekben a képviselő részére tájékoztatás adása, köz-reműködés az interpellációk és képviselői kérdések kivizsgálásában, illetve megválaszo-lásában. A képviselők munkájával kapcsolatos ügyviteli-technikai feladatok ellátása. A képviselői indítványok, kérdések és interpellációk nyilvántartása.

3. A Polgármester munkájával kapcsolatos apparátusi feladatok:

a) A Polgármester önkormányzati és államigazgatási feladatainak, hatásköreinek és ha-tósági jogköreinek ellátásában való közreműködés.

b) A honvédelmi, polgári védelmi, katasztrófa elhárítási ügyekben a Polgármester felada-tainak ellátásában való közreműködés.

c) A Polgármester által meghatározott körben a kiadmányozás gyakorlása.

d) A Polgármester munkáltatói jogköre gyakorlásának segítése.

e) Segítségnyújtás a Polgármester ügyfélfogadásában, az állampolgári közérdekű beje-lentések, javaslatok és panaszok megválaszolásában.

f) A Polgármester ügyviteli-technikai feladatainak ellátása.

4.  A Jegyző munkájával kapcsolatos apparátusi feladatok:

a) A Jegyző államigazgatási feladatainak, hatásköreinek és hatósági jogköreinek ellátásá-ban való közreműködés.

b) A Jegyző vezetési és szervezési tevékenységének segítése.

c) A jegyzői intézkedések előkészítése.

d) A Jegyző által meghatározott ügyekben a kiadmányozás gyakorlása.

e) A Jegyző törvényességi, hatósági tevékenységének segítése.

f) A Jegyző munkáltatói feladatai ellátásának segítése.

g) Azoknak a feladatoknak az ellátása, amelyekkel a Jegyző megbízza őket.

h) Az önkormányzati intézmények felett a jogszabályok által meghatározott körben az irányítási és törvényességi felügyeleti jegyzői tevékenység ellátásában való közremű-ködés.

i) Segítségnyújtás a Jegyző ügyfélfogadásában, az állampolgári közérdekű bejelentések, javaslatok és panaszok megválaszolásában.

j) A Jegyző ügyviteli-technikai feladatainak ellátása.

2. §

 A hivatal valamennyi köztisztviselőjének feladata

1. A jogszabályok és az Ügyrend érvényre juttatása,

2. A munkarend és az ügyfélfogadási rend betartása,

3. Szakszerű, kulturált és humánus ügyintézés megvalósítása,

4. Az állampolgárok szakszerű, udvarias tájékoztatása és kiszolgálása.

V.

A Polgármesteri Hivatal munkarendje

 és ügyfélfogadása

a) A Polgármesteri Hivatal munkarendje:

Hétfő



800-1630
Kedd



800-1630
Szerda


800-1630
Csütörtök


800-1630
Péntek


800-1400

b) A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfő



800-1200 és 1300-1600
Szerda 


800-1200 és 1300-1600
Péntek


800-1200 
c) Polgármester fogadónapja: 

Hétfő



800-1200

Szerda


800-1200
d) Jegyző fogadónapja:

Hétfő



800-1200 és 1300-1600
Szerda 


800-1200 és 1300-1600
VI.

Vegyes és Záró rendelkezések

a) Az Ügyrend 2009. október 1. napján lép hatályba.

b) Az Ügyrenddel ellentétes utasítások az Ügyrend hatályba lépésével hatályukat vesztik.

c) A jegyző gondoskodik arról, hogy a hivatal köztisztviselői az Ügyrendben foglaltakat megismerhessék és az abban foglaltakat betartsák.

d) Az Ügyrend és mellékletei szerves egységet képeznek.

Kőröshegy, 2009. október 1.

Marczali Tamás 



Dr. Melnyák Viktória

 polgármester          
                        
           jegyző

Az Ügyrendhez a külön íven felsorolt 7 melléklet tartozik.

KŐRÖSHEGY KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT

KÉPVISELŐ-TESTÜLETE

POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK

ÜGYRENDJÉHEZ TARTOZÓ

 MELLÉKLETEK

1. sz. melléklet:
Szervezeti egységek és munkakörök

2. sz. melléklet:
1/2009. számú Polgármesteri intézkedés az egyetér-tési jog gyakorlásáról

3. sz. melléklet:
2/2009. számú Polgármesteri intézkedés kiadmányo-zási jogának gyakorlásáról
4. sz. melléklet:
A Jegyző 1/2009. számú utasítása helyettesítéséről és a kiadmányozás rendjéről

5. sz. melléklet: 
A munkáltatói jogok gyakorlásának szabályozá-sáról
6. sz. melléklet: 
Szabályzat a kötelezettségvállalás, utalványo-zás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjéről 

7. sz. melléklet: 
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8. sz. melléklet:
Belső ellenőrzés szabályai

9. sz. melléklet:
Ügyiratkezelési szabályzat

10. sz. melléklet:
Közszolgálati adatvédelmi szabályzat

11. sz. melléklet:
Tűzvédelmi szabályzat

12. sz. melléklet:
Munkavédelmi szabályzat

13. sz. melléklet:
Anyaggazdálkodási és raktározási szabályzat

14. sz. melléklet:
Munkaköri leírások

15. sz. melléklet:
A Polgármesteri Hivatal által használt bélyegzők nyilvántartása









Ügyrend 1. számú melléklete

Szervezeti egységek és munkakörök

A Polgármesteri Hivatal, mint egységes szervezet működik. Ezen belül az egymástól elkülöníthető feladatokat ellátó szervezeti egységek az alábbiak:

Pénzügy

a) Költségvetési rendelet-tervezet elkészítése, zárszámadásról szóló rendelet-tervezet el-készítése, költségvetési koncepció javaslat összeállítása, vagyongazdálkodási koncep-cióra javaslat kidolgozása. Az önkormányzat és az intézmények szabályszerű gazdál-kodásának figyelemmel kisérése.

b) Bank és pénzforgalmi, valamint ÁFA ügyek intézése.

c) Főkönyvi könyvelés, analitikus nyilvántartás intézése.

d) Munkaügyi és bérgazdálkodási feladatok. 

e) Az önkormányzat tulajdonában lévő vagyontárgyak hasznosítása során a képviselő-testület döntésében meghatározott tartalomnak megfelelően bérleti szerződések, adás-vételi szerződések előkészítése, nyilvántartása. Ebből eredő fizetési kötelezettségek teljesítésének figyelemmel kísérése, a pénztár kezelése, az ezzel kapcsolatos feladatok ellátása. 

f) Vagyonkataszter nyilvántartás naprakész vezetése.

Adó

a) Adókivetési, behajtási feladatok.

b) Adókönyvelési és adókezelési feladatok. 

c) Adó- és értékbizonyítványok készítése.

Műszaki ügyek

a) A Jegyző feladatkörébe tartozó építéshatósági ügyek döntésre előkészítése, beruházá-sok szervezése, műszaki ellenőrzések végzése.

b) Általános műszaki ügyintézői (közterület foglalási ügyek, birtokviták stb.) feladatok.

c) Ingatlan nyilvántartással kapcsolatos ügyek, telekmegosztás, telekalakítás, vagyonka-taszter vezetésével kapcsolatos feladatok koordinálása. Rendezési tervvel kapcsolatos ügyintézés.

Igazgatás

a) Népesség- és lakcímnyilvántartás, állampolgársági ügyek, szabálysértés, birtokhábo-rítás, honvédelmi- és polgárvédelmi ügyek, iparkereskedelmi- és vállalkozói ügyek, mezőgazdasági ügyekben döntés előkészítés.  

b) Gyámügyek és szociális ügyek ellátása.

c) Anyakönyvvezetői feladatok, hagyatéki ügyek. 

d) Növényvédelmi és állat- egészségügyi igazgatás.

e) Általános önkormányzati igazgatási ügyek (testületi és bizottsági ülések előkészítése, döntések végrehajtása).

A felsorolt szervezeti egységeken kívül a Polgármester és a Jegyző munkáját közvetlenül se-gíti:

a) titkársági ügyintéző,

b) technikai munkatársak (gépkocsivezető, karbantartó) akik besorolásuk szerint nem minősülnek köztisztviselőnek.

Külön csoportot alkot a Településüzemeltetési csoport, mely feladatait a Polgármester köz-vetlen irányításával látja el, a csoporthoz tartoznak az önkormányzat által meghirdetett köz-foglalkoztatásban résztvevő dolgozók.

Kőröshegy, 2009. október 1.









      Ügyrend 2. számú melléklete

1/2009. számú

Polgármesteri intézkedés az egyetértési jog Gyakorlásáról

Az önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 36. § (2) b. pontjában meghatározott jogkö-römben az alábbiakat rendelem el:
A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői esetében az alábbiakban meghatározott körben gyako-rolni kívánom a munkáltatói jogokat a következőképpen:

(1) Egyetértésem szükséges – valamennyi köztisztviselő esetében – a Jegyző által előkészített ügyekben:

a) kinevezések,

b) vezetői megbízások,

c) vezetői megbízás visszavonása,

d) jutalmazás, kitüntetés,

e) béremelés.

(2) Jóváhagyásom nélkül – a Jegyző által javasolt – személyi illetményt megállapítani nem lehet.

Az intézkedés hatálybalépésének időpontja: azonnal.

Kőröshegy, 2009. október 1.  







   Marczali Tamás

 





      polgármester

Tudomásul vettem:

Kőröshegy, 2009. október 1.







    Dr. Melnyák Viktória







                  jegyző 









Ügyrend 3. számú melléklete

2/2009. számú

  Polgármesteri intézkedés a kiadmányozási jog gyakorlásáról

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 35. § (2) bekezdés d) pontjában fog-laltaknak eleget téve a hatáskörömbe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét az aláb-biakban szabályozom:

I. Polgármester – kizárólagos kiadmányozási joga:

1. A Képviselő-testületet megillető feladat- és hatáskörök gyakorlása, amikor a Kép-viselő- testületet a Polgármester képviseli,

2. A Képviselő-testület által a Polgármesterre átruházott hatáskörben hozott dönté-sek,

3. Képviselő-testület ülésének összehívása,

4. A jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási, önkormányzati hatósági ügy-ben hozott döntések,

5. Az éves belső ellenőrzési terv, program, az ellenőrzést végzők megbízólevele,
6. Nevére címzett levelekre, megkeresésekre stb. adott válaszok,

7. Hivatalt érintő körlevelek, utasítások.
II. Polgármester – Jegyző együttesen gyakorolja a kiadmányozási jogot az alábbiakban:

1. Képviselő-testület jegyzőkönyve, határozatok kivonata,

2. Önkormányzati rendeletek,

3. Együttesen kiadott utasítások, körlevelek, felhívások, nyilatkozatok.
Kőröshegy, 2009. október 1.








   Marczali Tamás








      polgármester

Ügyrend 4. számú melléklete
Kőröshegy Község Önkormányzat JEGYZŐJÉNEK

1/2009. számú UTASÍTÁSA
a kiadmányozás rendjéről és a jegyző helyettesítéséről 

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 36. § (2) bekezdésének b) pont-ja alapján a jegyzői hatáskörbe tartozó érdemi döntést igénylő ügyekben (határozat, végzés, hatósági bizonyítvány- és igazolvány, felsőbb szintű közigazgatási szervekkel folytatott levelezések és felterjesztések, stb.) a kiadmányozás jogát magamnak tartom fenn. 

a) Az érdemi döntést nem igénylő, közbenső intézkedéseket, eljárási cselekményeket az ügyintézők jogosultak aláírni.

b) Önálló kiadmányozási joggal rendelkeznek az anyakönyvvezető, Lukács Ildikó, a vonatkozó jogszabályban megállapítottak szerint.

c) Távollétemben teljes hatáskörben, utólagos beszámolási kötelezettség mellet Bánhidi Gábor tanácsos  helyettesít (a jegyző általános helyettese).

E jegyzői utasítás értelemszerűen magában foglalja fent nevezettek számára a kimenő levelek és határozatok aláírási jogosultságát is.

Kőröshegy, 2009. október 1.

     
Dr. Melnyák Viktória


              jegyző

Kapják:

· minden köztisztviselő

· irattár

Ügyrend 5. számú melléklete

Kőröshegy Községi ÖnkormányzatJegyzőjének 

2/2009. számú intézkedése
 a munkáltatói jogok gyakorlásának szabályozásáról

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 36. § (2) bekezdés b) pontjában biztosított felhatalmazás alapján a munkáltatói jogok gyakorlását a köztisztviselők jog-állásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 6. §-a alapján az alábbiak szerint szabályozom:

I. A jegyző hatáskörébe tartozik:

a) A tudomásomra jutott vétkes kötelességszegések és mulasztások esetén a fegyelmi eljárás elrendelésének joga, 

b) A minősítések és teljesítményértékelések lefolytatása,

c) A kitüntetési javaslatok felterjesztésének joga a Polgármester véleményének elő-zetes kikérése mellett,

d) Az illetmény előmeneteli és jutalmazási javaslatok jóváhagyása,

e) A vezetői feladatokra és helyettesítésre köztisztviselő kijelölése.

II. A Polgármester egyetértési jogára vonatkozó utasításokat az 1/2006. számú polgár-mesteri intézkedés tartalmazza. Az e körbe tartozó közszolgálati intézkedések kizárólag az egyetértési jog gyakorlásával érvényesek.

Kőröshegy, 2009. október 1.

        





Dr. Melnyák Viktóra







             jegyző

Ügyrend 6. számú melléklete

KŐRÖSHEGY KÖZSÉG 

POLGÁRMESTERI HIVATALÁNAK

SZABÁLYZATA

A KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS, UTALVÁNYOZÁS ÉS

ELLENJEGYZÉS RENDJÉRŐL

1. Gazdálkodás folyamata és felelősségi szabályok
1.1 A gazdálkodás során az Önkormányzat gazdálkodásának szabályszerűségéért a Polgármester a felelős.

1.2 A gazdálkodás során az Önkormányzat gazdálkodásának biztonságáért a Képviselő-testület a felelős.

1.3 A Polgármester felelős: 


-
a pénzügyi gazdálkodás szabályszerűségéért, 

-
a gazdálkodási lehetőségek és kötelezettségek összhangjáért, 

-
a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért.

1.3. A gazdálkodás folyamatában a jogok gyakorlását és a kötelezettségek teljesítését tartal-mazó feladatok a következő meghatározott sorrendben követik egymást:

· kötelezettségvállalás,

· kötelezettségvállalás ellenjegyzése,

· érvényesítés,

· utalványozás,

· utalványozás ellenjegyzése,

· pénzügyi teljesítés.

2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés

általános szabályai

2.1.
A költségvetés végrehajtása során a tárgyévi fizetési kötelezettség a jóváhagyott kia-dási előirányzatok mértékéig, a saját bevételek teljesülési ütemére figyelemmel – ki-véve a jogszabályon, illetve államigazgatási szerv jogerős határozatán alapuló              kötelezettségekre – rendelhetők el (utalványozás).

2.2. Az egyes bekezdésben foglaltaknál figyelmen kívül kell hagyni, a függő és átfutó be-vételeket, kiadásokat.

2.3. A hivatal, mint költségvetési szerv feladatainak ellátását szolgáló, a kiadási előirány-zatokat terhelő fizetési, vagy más teljesítési kötelezettség vállalása (a továbbiakban: kötelezettségvállalás) vagy ilyen követelés (bevételi előirányzat teljesítése érdekében történő) előírása – törvényben meghatározott kivétellel – a Polgármesternek és/vagy a Jegyzőnek a hatáskörébe tartozik.

2.4. A kötelezettségvállalás – a törvényben meghatározott kivétellel – ellenjegyzés után és csak írásban történhet (utalványrendelkezés).

2.5. A kötelezettségvállalásnak előirányzat – felhasználási terven kell alapulnia.

2.6. A  kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a jóváhagyott költségve-tés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja -e a fedezetet.

3. Kötelezettségvállalás

3.1.
Az Önkormányzat nevében kötelezettséget a Polgármester vállalhat, ellenjegyzésre a     Jegyző jogosult (megállapodások, szerződések, stb.). 
3.2. Az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért ve-le egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kötelezettségvállaló írásban utasítja. Ez esetben az okmányt „a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” zára-dékkal kell ellátnia és a Képviselő-testületet 8 napon belül értesíteni kell.

A Képviselő-testület 15 napon belül, de legkésőbb a soron következő ülésen köteles    megvizsgálni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

3.3. A leggyakrabban előforduló kötelezettségvállalási formák:

· alkalmazási okirat,

· megrendelés, visszaigazolt megrendelés,
· megbízási, vállalkozási szerződés.

4. Érvényesítés

4.1. Az érvényesítés a kiadások teljesítése és a bevételek elrendelése előtt az okmányok el-lenőrzésére terjed ki. 

4.2. Az érvényesítés a teljes szakmai igazoláson alapul. 

4.3. Érvényesítésre csak pénzügyi – számviteli képesítésű dolgozónak adható megbízás.
4.4. Az érvényesítés csak utalvány rendeleten történhet. 

4.5. Érvényesíteni kell a kiadások – teljesítése előtt – azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, az előírt alaki követelményeket. 

4.6. Az érvényesítőnek el kell végeznie az adott pénzmozgás főkönyvi számla kijelölését (kontírozását).

5. Utalványozás

5.1. A kiadások teljesítésének, a bevételek beszedésének, elszámolásának elrendelése az utalvány rendelettel történik. (a továbbiakban utalványozás). 

5.2. Az utalványozásra a Polgármester jogosult: 

5.3. Utalványozni csak az érvényesített okmány mellé rendelt utalványon lehet.

6. Ellenjegyzés

6.1. A jóváhagyott költségvetési kiadási és bevételi előirányzatok terhére történt teljesíté-sek esetében utalvány ellenjegyzésére a Jegyző jogosult. 

6.2. Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenje-gyeznie, ha erre az utalványozó írásban utasítja. Ez esetben az okmányt „az utalvá-nyozás ellenjegyzése utasításra történt” – záradékkal kell ellátnia, és erről a  Képvise-lő- testületet 8 napon belül értesíteni kell.

6.2. A jelentés kézhezvételétől számított 15 napon belül, illetve a Képviselő-testület soron következő ülésén köteles megvizsgálni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

7. Összeférhetetlenség

 7.1.   A kötelezettségvállaló és az ellenjegyző, illetve az utalványozó és az ellenjegyző –     ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan azonos személy nem lehet.

7.2. Az érvényesítő személy nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jo-gosult személlyel.

7.3. Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem vé-gezhet az a személy, aki e tevékenységét közeli hozzátartozója, vagy a maga javára látná el. 

8.  Felhatalmazási-átruházási szabályok és

jogkörök gyakorlása

8.1. A feladatellátás folyamatos biztosítása érdekében, valamint figyelemmel a hivatal kis       létszámú szervezeti egységére is:

8.2. Kötelezettségvállalás főszabályként a Polgármester hatáskörébe tartozik, távolléte ese-tén írásbeli felhatalmazása alapján a Jegyző jogosult kötelezettséget vállalni.

8.3. Utalványozás első számú aláírója főszabályként a Polgármester, de a feladatellátás fo-lyamatos biztosítása érdekében ezen hatáskört távollétében írásban a Jegyzőre ruházhat-ja át.

8.4. Ellenjegyzésre a Jegyző jogosult, de a folyamatos feladatellátás érdekében ezen jogkörét írásban a pénzügyi ügyintézőre (jegyző általános helyettese) ruházhatja át.

8.5. Érvényesítésre a hivatal pénzügyi ügyintézője (jegyző általános helyettese) a jogosult, aki ezen jogkörét írásban a hivatal megfelelő képesítésű személyére ruházhatja át.

9. A kötelezettségvállalás, utalványozás és az ellenjegyzési jog gyakorlása választások esetén

9.1. Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § (2) bekezdésének választások esetére vonatkozó speciális szabályai alapján:

9.2. Kötelezettségvállalásra a Jegyző jogosult, aki tartós akadályoztatása esetén ezen jogkörét írásban a Helyi Választási Iroda helyettes vezetőjére ruházhatja át.

9.3. Ellenjegyzésre a hivatal pénzügyi ügyintézője (jegyző általános helyettese) a jogo-sult, aki ezen jogkörét távollétében írásban a hivatal megfelelő képesítésű szemé-lyére ruházhatja át.

9.4. Utalványozásra a Jegyző  jogosult, aki ezen jogkörét tartós akadályoztatása esetén írásban a Helyi Választási Iroda helyettes vezetőjére ruházhatja át.

10. Az intézkedés hatálya

10.1. Az intézkedés hatálya kiterjed a Polgármesteri Hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó valamennyi gazdálkodási eseményre.

11. Záró rendelkezések
11.1. A szabályzat rendelkezéseit 2009. október 1. napjától hatályos, rendelkezéseit a folya- 

matban lévő ügyekben is alkalmazni kell.

Kőröshegy, 2009. október 1.

Dr. Melnyák Viktória




           Marczali Tamás 

                         jegyző


 



  polgármester
Ügyrend 7. számú melléklete

A Polgármesteri Hivatal munkarendje

 és ügyfélfogadása

A Polgármesteri Hivatal munkarendje:

Hétfő



800-1630

Kedd



800-1630
Szerda



800-1630
Csütörtök


800-1630
Péntek



800-1400
A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfő



800-1200 és 1300-1600
Szerda 


800-1200 és 1300-1600
Péntek



800-1200 
Polgármester fogadónapja:

Hétfő



800-1200

Szerda



800-1200
Jegyző fogadónapja:

Hétfő



800-1200 és 1300-1600
Szerda 


800-1200 és 1300-1600
