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Az  5./2011.(IV.18.)  rendelet 18.§ (5) bek-el

megállapított 2.sz. melléklet 

Nyírkarász községi önkormányzat képviselő-testülete hivatalának ügyrendje

1.) A hivatal feladatait jogszabály, a képviselő-testület, a polgármester és a jegyző határozza meg.

A hivatal feladata:

· az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása,

· a képviselő-testület és a bizottságok működésével, valamint a polgármester és a jegyző tevékenységével kapcsolatban meghatározott feladatok ellátása,

· a helyi- és országgyűlési képviselők munkájának segítése,

· a társadalmi szervekkel, társszervekkel, közszolgáltatást végző szervekkel való együttműködés.

2.) A hivatal szervezeti és létszámtáblázata:

1 fő polgármester

1 fő jegyző

5 fő köztisztviselő (anyakönyvvezető, adóügyi-, pénzügyi-, gazdálkodási-, szociális)

1 fő ügyvitelt ellátó

1 fő hivatalsegéd

3.) A hivatal irányítása, vezetése, működése

1. A jegyző – a polgármester irányításával – vezeti a Polgármesteri Hivatalt, megszervezi a hivatal munkáját.

A polgármester és a jegyző a hivatal dolgozói részére szükség szerint, de évente legalább két alkalommal munkaértekezletet tart.

2. Munkakörök:

A hivatal köztisztviselői a jegyző által meghatározott munkaköri leírás szerint látják el feladatukat.


Munkaköri leírás összeállítása folyamatos karbantartása a jegyző feladata.


A módosított Ktv. 22/A § (8) bekezdésében meghatározottak alapján.

· Képviselő-testület hatáskörében lévő munkakörök közül vagyonnyilatkozat- tétel kötelezettséggel járó munkakör a jegyzői munkakör.

· A polgármesteri hivatalban lévő munkakörök közül vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök: anyakönyvezetői, adóügyi, pénzügyi, gazdálkodási, szociális köztisztviselő.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség gyakorisága: 2 év.

A módosított Ktv. 48/A § (3) bekezdésében meghatározottak alapján képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és képzettségek:

	Munkakör
	Végzettség
	Pótlék mértéke az illetményalap %-ában

	Jegyző
	Közgazda vagy okleveles közgazda,

Államigazgatási főiskola valamely szakigazgatás-szervezői szak 

Okleveles adótanácsadó

Mérlegképes könyvelő
	50%

40%

	Gazdálkodási munkakör
	Mérlegképes könyvelő
	40%


3. Az egyéb munkáltatói jogkört a jegyző tekintetében a polgármester gyakorolja. A hivatal dolgozóit – mindenkor hatályos képesítési előírások alapján – a jegyző – a polgármester egyetértésével nevezi ki, menti fel és jutalmazza, gyakorolja a munkáltatói jogokat. A köztisztviselők jogállásáról, munkavégzéséről, jutalmazásáról és egyéb juttatásairól külön rendelet szól.

4. A Polgármesteri Hivatal munkarendje:

Hétfőtől-csütörtökig


7:30-16:00 óráig

Pénteken



7:30-13:30 óráig.

A hivatal egyes köztisztviselőinek az eltérő munkaidő-beosztását a Jegyző határozza meg figyelemmel arra, hogy a teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselők heti munkaideje 40 óra.

A hivatal ügyfélfogadási ideje a következő:

Hétfő 




8:00-16:00 óráig 

Kedd




8:00-12:00 óráig

Szerda




ügyfélfogadás szünetel

Csütörtök



8:00-16:00 óráig 

Péntek




8:00-12:00 óráig

A polgármester fogadóórát tart 

Hétfő




8:00-12:00 óráig

A jegyző fogadóórát tart

Hétfő




13:00-16:00 óráig

A teljes munkaidőben, valamint a legalább napi 6 órában foglalkoztatott köztisztviselő részére napi 30 perc munkaközi szünetet munkaidőben kell kiadni.

A rendkívüli munka és a készenlét elrendeléséről, nyilvántartásáról és elszámolásának rendjéről a jegyző külön rendelkezik.

5. A köztisztviselők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.

6. A hivatal ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat az iratkezelési szabályzat határozza meg.

7. A hivatal kiadmányozási rendjét, a kötelezettség-vállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés szabályait külön szabályzat határozza meg.

8. A hivatal köztisztviselőinek szakmai képzését a jegyző szervezi és ellenőrzi. Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök: jegyzői és gazdálkodási munkakör.

9. Hivatalos bélyegzők megrendeléséről a jegyző gondoskodik. A használatba adott bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni, azt évente ellenőrizni. A használatba adás során a bélyegző-lenyomat feltüntetése mellett a bélyegző átvételéről, visszaadásáról átvevő nyilatkozatot ír alá. Az elhasználódott, megrongálódott, feleslegessé vált bélyegzőt jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell semmisíteni.

