1. 
számú függelék a 4/2013. (III. 1.) önkormányzati rendelethez

Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzata
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapján Biharkeresztes Város Önkormányzata Képviselő-testülete, Ártánd Község Önkormányzata Képviselő-testülete, Bojt Község Önkormányzata Képviselő-testülete, Nagykereki Községi Önkormányzat Képviselő-testülete és Told Község Önkormányzata Képviselő-testülete a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiak szerint hagyja jóvá:
I. fejezet
Preambulum

Biharkeresztes Város Önkormányzata Képviselő-testülete, Ártánd Község Önkormányzata Képviselő-testülete, Bojt Község Önkormányzata Képviselő-testülete, Nagykereki Községi Önkormányzat Képviselő-testülete és Told Község Önkormányzata Képviselő-testülete közös önkormányzati hivatalt hozott létre Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal elnevezéssel az önkormányzatok működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.

II. fejezet

Általános Rendelkezések

1. A költségvetési szerv neve, elérhetőségei, adatai
   Megnevezése:
Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban Hivatal)
   Székhelye: 

4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57.

   Postai címe: 
4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57.
   Telefonszáma: 
54/430-001
   Telefaxszáma: 
54/541-052
   E-mail címe: 
hivatal@biharkeresztes.hu

   Telephelyei: 
Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Ártándi Kirendeltsége
                                  4115 Ártánd, Rákóczi u. 28.
Telefonszáma: 54/431-710
Telefaxszáma: 54/431-710
                                   E-mail címe: phartand@gmail.com


            Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Bojti Kirendeltsége
                                  4114 Bojt, Ady Endre u. 5.
Telefonszáma: 54/701-525
Telefaxszáma: 54/701-525
                                   E-mail címe: bojtph@gmail.com
Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Nagykereki Kirendeltsége
                                  4127 Nagykereki, Kossuth u. 22.
Telefonszáma: 54/420-802
Telefaxszáma: 54/420-802
                                   E-mail címe: nagykereki.hivatal@gmail.com

  

Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Toldi Kirendeltsége
                                   4117 Told, Kossuth u. 4.
Telefonszáma: 54/431-904
Telefaxszáma: 54/431-904
                                   E-mail címe: toldph@gmail.com
PIR törzsszáma: 
808598
 Adószáma: 15808598-2-09
 Statisztikai
számjele: 15808598-8411-325-09

 Számlavezető pénzintézet megnevezése: Tiszántúli Takarék Takarékszövetkezet 
 Költségvetési elszámolási számla száma: 60600211 - 11099925
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	841105
	Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége


A Hivatal jogállása: A Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal önálló jogi személyiséggel rendelkező, önállóan működő és gazdálkodó, helyi önkormányzati költségvetési szerv, általános képviseletét a jegyző látja el.
A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat.
A Hivatal működési területe: Biharkeresztes város, Ártánd, Bojt, Nagykereki és Told községek közigazgatási területei.

2. Azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolása, amelyek tekintetében a költségvetési szerv alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat gyakorol.
A Hivatal költségvetési szerv alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
3. A költségvetési szerv alapításáról szóló jogszabály teljes megjelölése
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése.

4. A költségvetési szerv hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának kelte, száma, az alapítás időpontja
Alapító okiratának kelte: 2012. december 20. 

Alapításának kelte: 2013. január 1. 

II. fejezet
A Hivatal alaptevékenysége, szervezeti felépítése, a szervezeti egységek megnevezése, foglalkoztatotti létszáma, feladatai

1. A Hivatal alaptevékenysége

- a képviselő-testületek és annak szervei (polgármesterek, a képviselő-testületek bizottságai,  a jegyző) működéséhez kapcsolódó tevékenységek,

- önkormányzati vezetés munkáját közvetlenül segítő szervező tevékenység,

- költségvetés előkészítése, végrehajtása, zárszámadás,

- vagyonkezelés,

- a beruházások, felújítások, (köz)beszerzések megvalósításával kapcsolatos feladatok,

- a kötelező közszolgáltatások biztosításával kapcsolatos feladatok,

- intézményirányítási tevékenység szervezése, végrehajtása,

- önkormányzati és államigazgatási hatósági ügyintézés.
a) A Hivatal kormányzati funkció szerint besorolt alaptevékenységei
	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	011130
	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

	2
	011140
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

	3
	011220
	Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

	4
	013210
	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

	5
	013350
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	6
	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	7
	016020
	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

	8
	016030
	Állampolgársági ügyek


	9
	016080
	Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

	10
	031030
	Közterület rendjének fenntartása

	11
	041120
	Földügy igazgatása

	12
	042130
	Növénytermesztés, állattenyésztés és kapcsolódó szolgáltatások

	13
	061010
	Lakáspolitika igazgatása

	14
	062010
	Településfejlesztés igazgatása

	15
	076010
	Egészségügy igazgatása

	16
	081010
	Sportügyek igazgatása

	17
	082010
	Kultúra igazgatása

	18
	098010
	Oktatás igazgatása

	19
	109010
	Szociális szolgáltatások igazgatása


2. A Hivatal szervezeti felépítése, a szervezeti egységek megnevezése
a) A Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal az ellátandó feladatok fajtái és jellege alapján a következő irodákra – mint belső munkaszervezeti egységekre – tagolódik:

aa) Önkormányzati és Hatósági Iroda
ab) Pénzügyi Iroda

b) Az egyes szervezeti egységek élén osztályvezetői munkakörrel rendelkező köztisztviselők állnak.

c) A Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének feladatait a Pénzügyi Iroda látja el. 
d) A Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal ellátja az alábbi, önállóan működő, valamint önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek, a társulások és a nemzetiségi önkormányzatok gazdálkodásával és számvitelével kapcsolatos feladatokat.

· Biharkeresztes Város Önkormányzata, 4110 Biharkeresztes, Széchenyi u. 57., 

PIR törzsszáma: 728405

· Ártánd Község Önkormányzata, 4115 Ártánd, Rákóczi u. 28

PIR törzsszám: 375252

· Bojt Község Önkormányzata,  4114 Bojt, Ady Endre u. 5.

PIR törzsszám: 375461

· Nagykereki Községi Önkormányzat, 4127 Nagykereki, Kossuth u. 22.

PIR törzsszám: 728812

· Told Község Önkormányzata, 4117 Told, Kossuth u. 4.

PIR törzsszám: 375285

· Városi Művelődési Ház és Könyvtár,4110 Biharkeresztes, Hősök tere 12.

PIR törzsszáma: 762405

· Óvodai Társulás, 4110 Biharkeresztes, Széchenyi u. 57.

PIR törzsszáma: 800086

· Szociális és Gyermekjóléti Társulás, 4110 Biharkeresztes, Damjanich u.9.

PIR törzsszáma: 799908

· Biharkeresztes és Ártánd Önkormányzatok Infrastruktúra-fejlesztési Társulása 4110 Biharkeresztes, Széchenyi u. 57.

PIR törzsszáma: 643472

· Bojt és Térsége Ivóvízminőség-javító Társulás

PIR törzsszáma: 795119

· Biharkeresztesi Város Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 4110 Biharkeresztes, Széchenyi u. 57.

PIR törzsszáma: 768111

· Biharkeresztesi Város Román Nemzetiségi Önkormányzat, 4110 Biharkeresztes, Széchenyi u. 57.

PIR törzsszáma: 789675

· Bojt Község  Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 4114 Bojt, Ady Endre u. 5.

PIR törzsszáma: 789718

· Nagykereki Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 4127 Nagykereki, Kossuth u. 22.

PIR törzsszám: 788029

· Told Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 4117 Told, Kossuth u. 4.

PIR törzsszám: 789707

  Az Irodák feladatai
a) Önkormányzati és Hatósági Iroda

aa) általános igazgatási feladatok:

- 
képviselő-testületi ülések elé kerülő előterjesztések elkészítése, elkészíttetése,

- közreműködés képviselő-testületi határozatok, rendeletek kihirdetésében,   végrehajtásuk szervezése, figyelemmel kísérése, a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló jelentés és a két ülés közötti időszak jelentősebb eseményeiről tájékoztató összeállítása,

- 
a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítése, a közös hivatalhoz tartozó települések jegyzőkönyveinek, határozatainak ellenőrzése, javítása, törvényességi felügyeletet gyakorló szerhez történő megküldése,
- 
országos és helyi választásokkal, valamint helyi népszavazással kapcsolatos feladatok végzése,

- 
közmeghallgatás, 

- 
az önkormányzatok üléstervének előkészítése,

- az önkormányzat elé kerülő rendelet-tervezetek, határozati javaslatok törvényességi felülvizsgálata,

- 
személyzeti, munkaügyi feladatok végzése,

- 
testvérvárosi kapcsolatok szervezése,

- 
a Hivatal egészére vonatkozó iktatási feladatok, irattározási feladatok végzése,

- 
a polgármester polgári védelemmel és katasztrófavédelemmel kapcsolatos

feladatai előkészítése, nyilvántartások vezetése,

- 
a honlapon megjelenő információk karbantartása, folyamatos aktualizálása.

intézményfelügyeleti feladatok:

- 
a Köznevelési, Művelődési, Szociális és Egészségügyi Bizottság, Pénzügyi és Városfejlesztési Bizottság és az Ügyrendi Bizottság munkájának segítése az önkormányzat elé kerülő – tevékenységi körüket érintő - előterjesztések készítése

- törvényességi felügyeleti és hatósági feladatok ellátása az önkormányzat köznevelési, közművelődési, szociális és egészségügyi intézményei vonatkozásában,

- 
az önkormányzat megbízásából intézmények létrehozására, megszüntetésére,

feladataik módosítására irányuló előkészítő tevékenység végzése,

- 
közművelődési tevékenység felügyelete,

- 
intézményvezetői állások megpályáztatása, minősítésük előkészítése,

- 
kitüntetési javaslatok kezdeményezése és felterjesztése.

     közigazgatási feladatok:

- 
állampolgársági, névváltozási ügyek intézése,

- 
címnyilvántartás,

- 
anyakönyvezés, hagyatéki ügyintézés.

   önkormányzati távközlési-informatikai felügyeleti feladatok:



- 
az intézmények telefon, internet, tarifacsomagok díjainak optimalizálása, a változások folyamatos nyomon követése, szükség esetén a módosításra javaslattétel az intézményvezetőnek,

- 
informatikai, információtechnológiai berendezések működtetésének, javításának, beszerzésének koordinálása, javaslattétel, szakmai segítségnyújtás ezen berendezések költséghatékony működtetésére,



- 
informatikai rendszer, infrastruktúra üzemeltetése, karbantartása, javítása,



-
rendszergazda feladatok ellátása,



-
informatikai fejlesztési feladatok ellátása,



-
szoftverek készítése, beszerzése, hardverek beszerzése,



-
honlapok karbantartása, fejlesztése,



-
választások, népszavazások informatikai előkészítése, lebonyolítása,



-
informatikai szabályzatok elkészítése,



-
informatikai tárgyú előterjesztések elkészítése,



-
informatikai tárgyú pályázatokban való részvétel,



-
informatikai nyilvántartások vezetése, karbantartása,



-
rendezvényeken felvételek, fényképek készítése.

ab) szociális igazgatási feladatok:

- 
önkormányzati lakásigénylések nyilvántartásba vétele, évenkénti felülvizsgálata,

- 
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hátrányos helyzet és halmozottan hátrányos helyzet megállapítása,

- 
a jegyző feladat- és hatáskörébe utalt gyámhatósági feladatok ellátása,

- 
települési támogatás megállapítása,

- 
lakhatási támogatás,

- 
gyógyszertámogatás,

- 
rendkívüli támogatás,

- 
köztemetés,

- 
PTR nyilvántartás vezetése,

- 
bírósági és más szervek megkeresésére környezettanulmány készítése,

- 
iskoláztatási, óvodáztatási támogatás megállapítása,

- 
Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíj,

- 
szünidei gyermekétkeztetés.
 - az önkormányzati tulajdon hasznosítására irányuló döntések előkészítése, végrehajtásuk szervezése,

- 
településfejlesztéssel, településrendezéssel kapcsolatos feladatok döntésre 

 történő előkészítése, a döntések végrehajtásának szervezése,

- 
telkek kialakítása,
- 
mezőgazdasági, élelmezésügyi és környezetvédelmi hatáskörök ellátása,

- 
üzletek működésével kapcsolatos hatáskörök gyakorlása,

- 
mezőgazdasági őrszolgálat megszervezése, működtetése,

- közterület-felügyelet (a közterületek rendjének, tisztaságának ellenőrzése, jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben, határozatokban foglalt előírások végrehajtása, végrehajtatása).

- 
közlekedéshatósági hatáskörök, közútkezelői hozzájárulások,

- 
közfoglalkoztatás szakmai munka bonyolítása, ellenőrzése.

- 
közterület foglalás engedélyezése,

- 
közterület bontási engedélyek,

- 
beszerzések bonyolítása,

- 
tulajdonosi hozzájárulások.
b) Pénzügyi Iroda

- költségvetési, tervezési, gazdálkodási, számviteli, vagyonnyilvántartási, vagyonkezelési, pénzügyi ellenőrzési feladatok ellátása,

- 
a Pénzügyi és Városfejlesztési Bizottság munkájának segítése, az önkormányzat elé kerülő előterjesztések előzetes bizottsági véleményeztetése,

- 
a képviselő-testület elé kerülő pénzügyi előterjesztések (az éves költségvetésről, a hitelfelvételi kérelmekről, a zárszámadásról, a pénzmaradvány elszámolásáról, az intézményi gazdálkodásról, az előirányzatok átcsoportosításáról) elkészítése,

- 
szabad pénzeszközök – a lehető legkedvezőbb feltételekkel történő pénzintézeti elhelyezése,

    - 
a költségvetéshez kapcsolódó szabályzatok elkészítése,

    - 
rendelet-tervezetek elkészítése a költségvetésről, az éves gazdálkodásról, valamint az adóztatásról,

- 
a városgazdálkodással, a létszám- és bérgazdálkodással kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása,

- 
könyvviteli feladatok végzése, ÁFA és SZJA nyilvántartások vezetése, információk  szolgáltatása,

- 
beruházások, felújítások, karbantartások pénzügyi lebonyolítása,

- 
gondoskodás az intézmények pénzellátásáról,

- 
települési támogatások kiutalása,

- 
lakossági adókivetések és –beszedések,

- 
köztartozások (megkeresés alapján) behajtása,

- 
adó- és értékbizonyítványok kiadása,

- 
a helyi nemzetiségi önkormányzatok, társulások, intézmények  gazdálkodásának lebonyolítása.
3. A Hivatal foglalkoztatotti létszáma

A Hivatal létszámát az alakításáról és fenntartásáról megkötött megállapodás alapján a mindenkori költségvetési rendelet tartalmazza.
III. fejezet
A Hivatal irányítása, a vezetők, a dolgozók jogállása, feladatai

1. A polgármester:

- a képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt,

- a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait, az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

- dönt a hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja,

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző, az egyéb munkáltatói jogokat az önkormányzat által kinevezett intézményvezetők tekintetében,

- szükség szerint hivatali munkaértekezletet, hetente a jegyző és az irodavezetők részére munkamegbeszélést tart,

- rendszeresen beszámoltatja a jegyzőt és az irodavezetőket hivatali munkájukról,

- felelős a gazdálkodás rendjéért, biztonságáért, szabályszerűségéért, a költségvetés végrehajtásáért,

- a jegyző esetében évente megállapítja a teljesítmény-követelményeket, értékeli teljesítményét.
2. Az alpolgármester

- helyettesíti a polgármestert és ellátja az általa meghatározott feladatokat.
3. A jegyző:
A jegyző vezeti a közös önkormányzati hivatalt.

A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.

A jegyző

- dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben;

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében;

- gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;

- tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén;

-  jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő;

- évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről; 

- döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;
-  dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;

- dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben;

- a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;

A polgármester egyetértése szükséges - az általa meghatározott körben - a közös önkormányzati hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához.

-,A jegyző  felelős a polgárok ügyeinek kulturált intézéséért,

- gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

- irányítja, szervezi és koordinálja a szervezeti és működési szabályzat, az önkormányzati rendeletek, tervek, koncepciók, programok, hivatali szervezeti és működési szabályzat és egyéb szabályzatok, képviselő-testületi és bizottsági előterjesztések előkészítését,

- meghatározza a jogszabályok és az önkormányzati döntések végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez szükséges konkrét feladatokat a szervezeti egységek részére. 
- Irányítja, szervezi, koordinálja, ellenőrzi a feladatok végrehajtását,


- 


- elkészíti az aljegyző és az irodavezetők minősítését,

- biztosítja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit,

- gondoskodik a dolgozók rendszeres képzéséről, továbbképzéséről,

- feladatai ellátása érdekében rendszeresen munkamegbeszéléseket tart,

- saját feladatai ellátásáról, illetve a hivatal munkájáról beszámol a képviselő-testületeknek,

- szervezi, összehangolja a hivatal önkormányzati költségvetési szervek (intézmények) munkáját segítő és felügyelő tevékenységet,

- évente írásban értékeli az aljegyző és az irodavezetők munkateljesítményét.
4. Az aljegyző

ellátja a jegyző helyettesítését és az általa meghatározott feladatokat:
- kereskedelmi tevékenységgel, telepengedélyezési eljárással kapcsolatos ügyek birtokvitás ügyek, lakossági panaszok, közérdekű bejelentések intézése, pályzatokkal kapcsolatos ügyintézés,


- rögzíti a talált dolgok nyilvántartásába a talált idegen dologgal kapcsolatos a körözési nyilvántartási rendszerről és a személyek, dolgok felkutatásáról és azonosításáról szóló törvény szerinti adatokat, valamint a talált idegen dolog tulajdonosnak történő átadást követően törli azokat.

- Ártánd, Bojt, Nagykereki  és Told településeken ellátja a jegyzői feladatokat,

- 
a nemzetiségi önkormányzatok tekinetetében ellátja a jegyzői feladatokat
5. 
Az irodavezetők

Figyelemmel kísérik a központi és helyi jogalkotást, szükség esetén kezdeményezik,

illetve előkészítik a helyi jogszabály módosítását

Felelősek  az Iroda szakszerű, jogszerű működéséért.

Gondoskonak az irodán belüli célszerű munkamegosztás kialakításáról, a hatékony munka végzéséről.

Gondoskodnak a munkaköri leírások naprakészen tartásáról, meghatározzák a helyettesítés rendjét.

Felelősek az iroda feladatkörébe tartozó, illetve esetenként kapott feladatok szakszerű döntés előkészítéséért, s határidőben történő végrehajtásáért.

Gyakorolják a Polgármester és a Jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot.

Előkészítik az Iroda feladatköréhez kapcsolódó képviselő- testületi előterjesztéseket.

Ellenőrzik a munkaidő és az ügyfélfogadási idővel kapcsolatos intézkedések betartását.

Közreműködnek a teljesítménykövetelmények meghatározásában, a teljesítményértékelésben és a köztisztviselők minősítésében.

Javaslatot tesznek  a dolgozók továbbképzésére, egyes külön juttatások biztosítására,

jutalmazásra, kitüntetésre, szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásra.

Rendszeresen beszámolnak az iroda tevékenységéről a Jegyzőnek, igény esetén közvetlenül a Polgármesternek.

Minden év február 28-ig az iroda dolgozóit érintő szabadságolási ütemtervet elkészítik, engedélyezik az évi rendes szabadság igénybevételét.


- gyakorolják a jegyző által átruházott hatásköröket,

- döntenek hatáskörök ügyintézők részére történő átruházásáról,

- biztosítják az iroda összehangolt működését, elvégzik az irodán belüli, valamint irodák közötti szükséges koordinációt, 

- tanácskozási joggal vesznek részt a képviselő-testület és a bizottságok ülésein, a különböző értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehajtásáról,

- megszervezik az iroda munkáját, az ügyintézők helyettesítését,



6. Az ügyintézők

- a munkaköri leírásban foglalt, illetve az irodavezetők megbízása alapján feladat- és hatáskörüket szakmailag önállóan gyakorolják az ehhez igazodó jogkörrel és felelősségi mértékkel,


- Felelősek a feladatkörükbe utalt és számukra a munkaköri leírásban megfogalmazott 
ügyek intézéséért, a munkaköri leírásban rögzített feladatok maradéktalan és 
határidőre történő végrehajtásáért.


- Gondoskodnak a Polgármester, a Jegyző, az Aljegyző, továbbá az Irodavezető által


meghatározott eseti feladatok végrehajtásáról.


- Felelősek a döntések előkészítéséért, a szakmai utasítások végrehajtásáért.

- Kötelesek betartani a Hivatal szabályzataiban foglaltakat.
7. Az ügykezelő

- munkaköri leírás, illetve az irodavezető utasítása szerint végzi feladatát.

- Köteles a szakmai felettese által meghatározott feladatokat elvégezni, a hivatali


ügyintézés hatékonyságát elősegíteni.


-  Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellátásáról.


-  Köteles betartani a Hivatal szabályzataiban foglaltakat.

8. A munka törvénykönyve alapján munkaviszonyban állók általános feladatai

A Hivatal tisztán tartását látják el az e körbe tartozó munkavállalók (takarítás) akik az 
Önkormányzati és Hatósági Irodához, mint szervezeti egységhez tartoznak és 
tevékenységüket az adott iroda vezetője irányítja.
9.  A munkaköri leírások elkészítéséért és naprakész állapotban tartásáért:

- aljegyző, irodavezetők esetében a jegyző,

- ügyintézők, ügykezelők és takarítók  esetében az irodavezetők felelősek.
IV. fejezet
A Hivatal működése 
1. A helyettesítés rendje:


     - a jegyzőt az aljegyző helyettesíti,



 - a jegyző és az aljegyző együttes akadályoztatása esetén a helyettesítést, a munkaköri leírásban rögzítettek szerint, az Önkormányzati és Hatósági Iroda vezetője látja el.

- az irodavezetőket, a munkaköri leírásban ezzel megbízott ügyintéző helyettesíti,

- az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást,

- külső helyettesítő csak tartós (1 hónapot meghaladó) távollét esetén és csak akkor alkalmazható, ha a feladat elvégzése belső helyettesítéssel nem oldható meg.

2. Munkaviszony megszűnése, munkakör, illetve munkabeosztás változásakor a jegyző esetében a polgármester, az aljegyző, az irodavezetők esetében a jegyző, és az ügyintézők esetében az irodavezető köteles gondoskodni a munkakör jegyzőkönyvi átadás-átvételéről.
A munkakör átadásánál jelen vannak az érintett munkavállalók, valamint az érintett iroda vezetője.

A munkakörök átadás-átvételének rendje


Irodavezetői munkakör átadás esetén a jegyző, köztisztviselő, egyéb munkavállalók 
esetében az irodavezetők felelnek az átadás-átvétel lebonyolításáért.


A munkakör átadás-átvétele során jegyzőkönyvben kell rögzíteni az alábbiakat:
· lezártan átadott ügyiratokat,
· 
- folyamatban lévő ügyek felsorolását ügyiratszáma, az utolsó eljárási cselekmények


megjelölésével


-  át kell adni az ügyintéző által használatos nyilvántartásokat, szakkönyveket,


szobaleltárt, illetve a számára átadott eszközöket, felszereléseket – kiemelt figyelmet


kell fordítani a bélyegző(k) átadás-átvételére.
· a feladatot átadó köztisztviselőnek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztásaiért való felelősségvállalási nyilatkozatot, 

Fenti szabályok a munkakör módosítás esetén is értelemszerűen alkalmazandók.
3. A Hivatal szabályzatai


A jegyző a Hivatal működési és gazdálkodási feladatainak ellátása érdekében s
szabályzatokat készít, készíttet. 


A jegyző gondoskodik a szabályzatok naprakész vezetéséről. 

Gondoskodik továbbá, hogy a szabályzatokat, utasításokat az irodavezetők és az 
irodavezetők útján a dolgozók megismerjék, az abban foglaltakat betartsák, illetve 
betartassák.
4 . A Hivatal munkájának koordinálása

A Hivatal szükség szerint, de évente legalább egy munkaértekezletet tart, az irodák 
szükség szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.


A munkakezdés és befejezés időpontját a dolgozók kötelesek a portán elhelyezett 
jelenléti ívbe bejegyezni. 

A munkaidő alatti eltávozást az irodavezetők, az irodavezetők esetében a


jegyző engedélyezi.


A betegség miatti távollétet a dolgozó köteles annak első napján közvetlen 
felettesének bejelenteni, aki köteles tájékoztatni a személyzeti ügyintézőt. 

Ezen bejelentési kötelezettség vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozó egyéb 
váratlan akadályoztatás miatt munkahelyén megjelenni nem tud – ebben az esetben a 
személyzeti ügyintézőt nem kell tájékoztatni.


A dolgozók kötelesek a munkájuk során tudomásukra jutott hivatali titkot megőrizni, s 
ezen túl sem közölhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb 
információt, amelyekből közvetlenül a Képviselő-testületre, annak bizottságára, a 
Hivatalt vagy az ügyfelet nézve hátrány származhat.

5. Ügyiratkezelés:
- a Hivatal ügyiratkezelése központosított. Az ügyiratok iktatására, kezelésére külön szabályzat készült,

- a titkos iratok kezelését az ezzel megbízott dolgozó végzi az erre vonatkozó szabályok szerint,

- a Hivatalhoz érkező posta bontása:

- a polgármesternek, képviselő-testületnek címzett küldeményeket a polgármester,

- a jegyzőnek címzett, valamint a nem egyértelműen belső szervezeti egységre tartozó küldeményeket - kivéve a névre szólóakat – a jegyző bontja.
6. Kiadmányozás:
    A Hivatal kiadmányozási rendje külön került szabályozásra. Biharkeresztes Város Önkormányzata és a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal tisztségviselőinek kiadmányozási rendje jelen szabályzat 1. számú függeléke.
7. Bélyegzőhasználat:

A hivatal hivatalos körbélyegzőit csak a kiadmányozási joggal felruházottak használhatják, akik felelősek azok rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért. A bélyegzőkről a jegyző által megbízott munkatárs nyilvántartást vezet.
A Hivatal bélyegzőinek felsorolását és leírását a bélyegző nyilvántartás tartalmazza.

A Hivatalban használható bélyegzők beszerzését a Jegyző engedélyezi. A nyilvántartást az Önkormányzati és Hatósági Iroda vezeti.

A nyilvántartó a bélyegzők meglétét évente legalább egyszer ellenőrizni köteles.

A bélyegző kezelője, használója anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik azok

jogszerű használatáért.

A bélyegző elvesztését az irodavezetőknek írásban jelenteni kell, akik kötelesek az elvesztés 
körülményeit és a dolgozó felelősségét megvizsgálni és a szükséges intézkedéseket megtenni, továbbá a megsemmisítési eljárást lefolytatni.

A bármely okból használhatatlanná, vagy feleslegessé vált bélyegzőket vissza kell adni az
Önkormányzati és Hatósági Iroda arra kijelölt munkatársának, aki gondoskodik annak

megsemmisítéséről, illetve őrzéséről, arról jegyzőkönyvet vesz fel és azt a nyilvántartás

mellékleteként őrzi.
8. Munkarend, ügyfélfogadási rend:

a) Az önkormányzat szervezeti és működési szabályzata szabályozza a Hivatal munka- és ügyfélfogadási rendjét, a vezető tisztségviselői fogadónapokat.

b) A munkakezdési - és befejezési időpontot a dolgozók kötelesek jelenléti ívbe naponta bejegyezni.

c) Betegség miatt munkahelyéről távolmaradó dolgozó a lehető legrövidebb időn belül köteles bejelenteni betegségét a munkahelyi vezetőjének. A betegség tényét a jelenléti ívbe be kell jegyezni. A táppénzen lévő dolgozókról az irodavezetők haladéktalanul jelentést adnak a Pénzügyi Irodának.

d) Munkaidő alatt a hivatali munkahelyet csak az irodavezető engedélyével lehet elhagyni. Ügyfélfogadási időben eltávozás csak rendkívül indokolt esetben engedélyezhető.
e) A Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal munkarendje:

Hétfő: 

7.30 – 16.00 óráig

Kedd: 

7.30 -  16.00 óráig

Szerda: 
7.30 -  16.00 óráig

Csütörtök: 
7.30 – 16.00 óráig

Péntek: 
7.30 – 13.30 óráig

f) Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal ügyfélfogadási rendje:
- Biharkeresztes Város Polgármestere minden héten, kedden, 8.00 – 12.00 óráig

- alpolgármestere minden héten, csütörtökön 14.00 – 16.00 óráig

- jegyzője minden héten, kedden, 8.00 – 12.00 óráig

- aljegyzője minden héten, csütörtökön 12.30 – 16.00 óráig

tart ügyfélfogadást. 
· A jegyző vagy aljegyző ügyfélfogadási rendje a községekben: 

        


Ártánd


  kedd 14.30-tól 15.30-ig

        


Bojt


  csütörtök 10.00 –től 11.00 –ig

        


Nagykereki
              csütörtök 8.30- tól 9.30-ig

       


Told


  kedd 13.00-tól 14.00-ig

· A közös önkormányzati hivatal irodavezetői és beosztott köztisztviselői a következők szerint tartanak ügyfélfogadást:





Hétfő:

8-12 és 13-16 óráig





Kedd:

8-12 óráig





Szerda:
nincs ügyfélfogadás

       



Csütörtök:
12.30-16 óráig





Péntek:
nincs ügyfélfogadás

- Pénztár nyitva tartása


Kedd:

10 – 15 óráig



Csütörtök:
10 - 15 óráig

- Az anyakönyvvezetők az előzőekben foglalt ügyfélfogadási időn túl, csak a haláleset anyakönyvezése tekintetében minden munkanapon 8-12 és 13-16 óra között tartanak ügyfélfogadást. Az ügyfélfogadás ideje pénteken 8-12 óráig tart.

- A Hivatal anyakönyvvezetői a Munka Törvénykönyvéről szóló törvényben meghatározott munkaszüneti napok kivételével munkaidőn túl is kötelesek közreműködni a házasságkötésekben és az egyéb családi ünnepségek tartásában.
9.  Belső ellenőrzés és szervezete:

a) A helyi önkormányzatok, és az általuk fenntartott intézmények, önkormányzati társulások, és az általuk fenntartott intézmények, a nemzetiségi önkormányzatok  belső pénzügyi ellenőrzését folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (pénzügyi irányítás és ellenőrzés) és belső ellenőrzés útján biztosítják.

b) Az önkormányzat, a felügyelete alatt álló intézmények, támogatott szervezetek, a

Hivatal, valamint a nemzetiségi önkormányzatok és társulások, a társulások fenntartásában működő intézmények belső ellenőrzését külső vállalkozó bevonásával látja el.

c) A belső ellenőr jogállását és feladat-meghatározását tekintve a jegyző irányítása alatt áll. Feladatait a vonatkozó jogszabályokban foglaltak alapján látja el.

d) A jegyző köteles olyan pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszert kialakítani és működtetni, mely biztosítja a helyi önkormányzatok, a társulások, a nemzetiségi önkormányzatok és a fenntartott intézmények rendelkezésére álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

e) A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. A jegyző felelős a belső ellenőr függetlenségének a biztosításáért, a belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért, és végrehajtásáért, feladatait a belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi.

f) A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső ellenőrzési standardok, útmutatók, valamint a jegyző által jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. A belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer-, és teljesítményellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket végez.

g) A belső ellenőr munkája során köteles feltárni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az előírásoktól eltér, az eltérés okainak, körülményeinek objektív bemutatásával. Ellenőrzést szükség szerint a helyszínen, illetve adatbekérés útján, elsősorban az ellenőrzés végrehajtásához szükséges dokumentációk értékelésével és a belső szabályzatokban rögzítettek, útmutatók, ellenőrzési nyomvonalak, valamint az ellenőrzési programban meghatározott ellenőrzési módszerek alkalmazásával kell végrehajtani.

h) A belső ellenőr minden egyes ellenőrzés lefolytatásához ellenőrzési programot készít, amelyet a jegyző hagy jóvá. A belső ellenőrzést végző személyt megbízólevéllel kell ellátni, amelyet a jegyző ír alá.

i) Az éves ellenőrzési tervet a jegyző előterjesztése alapján a képviselő-testület módosíthatja.
V. fejezet 
Záró rendelkezések
1. A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2019. február 1-jén lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2017. február 23-án kelt Biharkeresztes Város Önkormányzata Képviselő-testülete által 27/2017.(II. 23.) BVKt.számú határozattal, Ártánd Község Önkormányzata Képviselő-testülete által 12/2017.(II. 23.) ÁKt. számú határozattal, Bojt Község Önkormányzata Képviselő-testülete által 20/2017.(II. 23.) BKt. számú határozattal,  Nagykereki Községi Önkormányzat Képviselő-testülete által 15/2017.(II 23.) számú önkormányzati határozattal, Told .Község Önkormányzata Képviselő-testülete által 15/2017.(II. 23.) TKt. számú határozattal jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.
2. A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Biharkeresztes Város Önkormányzata

Képviselő-testülete a …..számú határozatával, Ártánd Község Önkormányzata Képviselő-testülete a ………..számú határozatával, Bojt  Község Önkormányzata Képviselő-testülete a ………..számú határozatával, Nagykereki Községi Önkormányzat Képviselő-testülete a ………..számú határozatával, Told Község Önkormányzata Képviselő-testülete a ………..számú határozatával,hagyta jóvá.

3. A jegyző köteles gondoskodni a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei naprakész állapotáról, valamint arról, hogy az abban foglaltakat a Hivatal valamennyi munkatársa megismerje.
Mellékletek: 

1. számú melléklet: Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti ábrája
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Függelékek:

1. számú függelék: 
   Biharkeresztes Város Önkormányzata és a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal tisztségviselőinek kiadmányozási rendje

2. számú függelék: 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök

Barabás Ferenc sk.

     Benkő Sándor sk.                 Bereginé Szegedi Hajnalka sk.
Biharkeresztes Város                    Ártánd Község                                     Bojt Község     polgármestere                               polgármestere                                     polgármestere

   


Zilai Károly sk.

          
Béres Barnabás sk.                               

Nagykereki Község                     
Told Község                                                                        polgármestere                                   
polgármestere

       Dr. Köstner Dávid sk.
        jegyző
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BIHARKERESZTES VÁROS ÖNKORMÁNYZATA
ÉS  

A BIHARKERESZTESI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL
tisztségviselőinek kiadmányozási rendje

Magyarország helyi önkormányzatiról szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67.§ e) pontjában és a 81.§ (3) j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatalban (a továbbiakban: Hivatal) a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozzuk:
I.
Általános szabályok
A kiadmányozási jogkör gyakorlásával kapcsolatban alkalmazandó eljárási rend:

· Minden ügyintéző köteles feltüntetni nevét és beosztását, elérhetőségét az általa készített valamennyi iraton.
· Hatósági jogkörben a jogorvoslattal megtámadott ügy iratait a jegyző terjeszti az eljárásra jogosult szerv (pl.: Kormányhivatal, bíróság) elé, kivéve a Képviselő-testület elé kerülő ügyek iratait, amelyet a polgármestere terjeszt a döntéshozó testület elé.

· A jegyző és az aljegyző együttes és tartós távolléte esetén a kiadmányozás joga az Önkormányzati és Hatósági irodavezetőt illeti meg,

· Az egyes szervezeti egységeken belüli kiadmányozási joggal felhatalmazott személyek nevesített jegyzékét e szabályzat függeléke tartalmazza.

II.
Kiadmányozási jogok

1.
A polgármester jogosult kiadmányozni:

A.) Az önkormányzat nevében:
i) a képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben keletkezett ügyiratokat, testületi beszámolókat, tájékoztatókat,
j) alapító okiratokat,
k) kormányzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,
l) önkormányzati ügyekben a tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat,
m) azokat a képviselő-testületi (bizottsági) előterjesztéseket, melyeknél előadóként a képviselő-testület munkatervében; vagy határozatában megjelölte,
n) önkormányzati ügyekben jogi képviseletre vonatkozó megbízást,
o) az önkormányzatok közötti kül- és belkapcsolatok ügyében keletkezett iratokat,
p) külső szervekhez irányuló önkormányzati feladatokkal összefüggő megkereséseket, illetve e körben a polgármesterhez címzett megkeresésekre adott válaszokat.
B.) Saját nevében kiadmányozza:
g) törvény által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörben keletkezett ügyiratokat,
h) a hivatalt érintő polgármesteri utasításokat, körleveleket,
i) intézményeknek szóló körleveleket,
j) a polgármester saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat,
k) a képviselő-testület által, az SZMSZ-ben vagy más helyi rendeletben a polgármesterre átruházott feladat- és hatáskörben hozott döntéseket,
l) a Közös Önkormányzati Hivatal irányítási körébe tartozó belső szabályzatokat, egyéb intézkedéseket,
g)
a hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat,

h) 
kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörébe tartozó iratokat,
i)
az önkormányzatra kedvezőtlen hatású képviselő-testületi bizottsági határozatot felfüggesztő intézkedést

j)
a gazdálkodás belső ellenőrzésének elrendelését az ezzel összefüggő intézkedéseket és azok végrehajtásának realizálási elrendelését

k)
 sportigazgatás területén keletkezett iratokat,

n) a hivatali gépjármű igénybevételének engedélyezését,
o) az országgyűlési képviselőknek írt leveleket és a települési képviselőknek írt leveleket,
n) 
a hivatali gépjármű magáncélú igénybevételének engedélyezését,
2.
Az alpolgármester kiadmányozza:

A polgármester távollétében és megbízásából: 


mindazokat az iratokat, amelyeket a polgármester az önkormányzat nevében, valamint saját hatáskörében kiadmányoz, továbbá mindazon ügyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgármester megbízza.

3.
A polgármester a jegyzővel együtt jogosult kiadmányozni:

h) az önkormányzati rendeleteket, valamint a képviselő-​testület üléseiről készült jegyzőkönyveket,
i) az önkormányzati intézmények ellenőrzését elrendelő megbízóleveleket,
j) a kiadmányozás rendjére vonatkozó belső szabályzatokat,
k) a polgármester egyetértéséhez kötött munkaügyi okmányokat,
l) a hivatal működésére vonatkozó belső szabályzatokat,
m) a beruházásokkal, pályázatokkal kapcsolatos kiadmányokat, intézkedéseket, 
n) a belső ellenőri jelentéseket,
h) 
polgári védelemmel, katasztrófavédelemmel kapcsolatos ügyek,
4. A polgármester a pénzügyi vezetővel együtt jogosult kiadmányozni:
b) a pénzügyi és vagyoni kötelezettségvállalással járó ügyekben keletkezett ügyiratokat,
  b)         kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörében keletkezett iratok, ügyek,

5. A jegyző fenntartja magának a kiadmányozás jogát az alábbi ügyekben:
a)
felsőbb    szintű    közigazgatási    szervekkel,    társhatóságokkal    folytatott levelezések, felterjesztések, tájékoztatók, jelentések,
g) jogorvoslattal megtámadott ügyek felterjesztése az elbíráló szervhez,
h) a Közös Önkormányzati Hivatal tevékenységére vonatkozó jelentések,
i) állásfoglalás kérése önkormányzati és hatósági ügyben,
j) a jegyző hatáskörébe tartozó közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratok,
k) hatósági ellenőrzések alapján hozott határozatok,
g)
a saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszok,

h)
a jegyző hatáskörébe tartozó munkaügyekben keletkező ügyiratok, a munkáltatói jog gyakorlása során keletkezett iratok, 

i)
a jegyző általános feladat- és hatásköreiben keletkező ügyiratok, 

j)
a költségvetés végrehajtásával összefüggő döntések, határozatok, 

k)
országgyűlési képviselők, Európai Parlament tagjai, helyi önkormányzati

képviselők, polgármester, kisebbségi önkormányzat tagjai választása, országos és helyi népszavazás, illetve népi kezdeményezés kapcsán keletkezett iratok,
l)
köztartozásról kiállított hatósági bizonyítvány,
m)
a Képviselő-testület és bizottságok részére készülő feladat- és hatáskörébe

tartozó előterjesztések, döntéstervezetek,
n)
saját gépjárművel történő kiküldetés engedélyezése,
o)
a Közös Önkormányzati Hivatal jogi képviseletére vonatkozó döntések,
p)
hatósági ügyintézést érintő - kivizsgálást igénylő - bejelentésekre, panaszokra adott válaszokat,

Továbbá mindazokban az ügyekben, amelyekben a hivatal dolgozója e szabályzat szerint nem kapott kiadmányozási jogot.
6.
Az Aljegyző jogosult kiadmányozni:
A.)
A jegyző távollétében, vagy akadályoztatása esetén:

A jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó valamennyi iratot, döntést. 
B.)
A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:
d) a jegyző külön megbízása alapján egy-egy feladat ellátása, döntés előkészítése során keletkező közbeeső intézkedéseket, valamint a végrehajtás megszervezése érdekében szükséges intézkedéseket,

e) a Képviselő-testület határozatainak hiteles jegyzőkönyvi kivonatait
f) Önkormányzati lakások és helységek bérletével, elidegenítésével kapcsolatos ügyek iratait,
C.)

Saját nevében jogosult kiadmányozni:

d) a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény alkalmazása során a birtokvédelmi eljárásokban keletkezett ügyiratokat.

e) üzletek működési engedélyével kapcsolatos ügyintézés dokumentumait,

f)  működési engedély kiadásáról, adatváltozásáról, megszűnéséről szóló határozatok

7.
Az Önkormányzati és Hatósági Irodavezető jogosult kiadmányozni:

A.
A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:

b) intézmények működési engedélyezésével kapcsolatos döntéseket,
B.)
Saját nevében jogosult kiadmányozni:

d) az közneveléssel, szociális intézményben biztosított ellátásokkal kapcsolatban keletkezett iratokat,
e) közművelődési és közgyűjteményi igazgatás körében keletkezett iratokat,
f) az intézményeknek szóló körleveleket,

      d)  beszerzéseket, megrendeléseket megelőző árajánlatok kéréseit.
C.) A jegyző és aljegyző együttes távollétében, vagy akadályoztatása esetén:

A jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó valamennyi iratot, döntést. 

8. Az Önkormányzati és Hatósági Iroda ügyintézői a munkakörükhöz kapcsoltan a jegyző nevében és megbízásából (xy jegyző nevében és megbízásából) jogosultak kiadmányozni az alábbi ügyekben:

A szociális / igazgatási, a szociális és gyermekvédelmi ügyintéző jogosult kiadmányozni:

A.)
A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:

c) a szociális és gyermekvédelmi hatósági ügyben keletkezett döntéseket 

d) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket (Nagykereki ügyintéző)

B.)
Saját nevében jogosult kiadmányozni:

i) ügyfél értesítése,

j) hiánypótlásra való felhívás,

k) szakhatósági megkeresés,

l) hó végi utalási listák,

m) OEP jelentés,

n) hivatalos feljegyzés,

o) jegyzőkönyv,

p) szociális ügyekhez kapcsolódó igazolások kiadása.

Az anyakönyvvezető jogosult kiadmányozni:

A.)
A jegyző nevében és megbízásából:

i) a döntés előkészítéséhez szükséges, ügyfélhez, valamint társhatósághoz küldött belföldi jogsegély iránti kérelmeket, idézéseket,  értesítéseket 

j) közigazgatási hatósági ügyben hatósági bizonyítvány kiállítását 

k) házasságkötéshez, halál anyakönyvezéséhez szükséges igazolásokat 

l) anyakönyvvezető jogszabály által hatáskörébe utalt ügyek iratait 

m) hagyatéki ügyintéző jogszabály által hatáskörébe utalt ügyek  iratait

n) hazai anyakönyvezés + felterjesztések,

o) állampolgársági ügyek,

p) kísérőjegyzékek készítése, küldése települések között

Közterület-felügyelő jogosult kiadmányozni

A.)
A jegyző nevében és megbízásából:

a) határozatokat,

b) eb rendészeti döntéseket,
c) szabálytalanság esetén ügyfél felhívása annak megszüntetésére,

d) helyszíni jegyzőkönyvek,

e) ügyfelek értesítése, tájékoztatása (pl. jogszabályi rendelkezésekről),

f) hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatóságokhoz ügyiratok megküldése,

g) a tűz- és munkavédelmi oktatással összefüggő intézkedéseket, iratokat

h) a Képviselő-testület által a polgármesterre átruházott állatvédelmi és állategészségügyi hatósági jogkörben keletkezett iratokat, az érdemi döntés kivételével.
q) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket 

B.)
Saját nevében jogosult kiadmányozni:

b) a közterület felügyelő feladatához tartozó ügyintézéssel kapcsolatos – érdemi döntést nem tartalmazó – kiadmányok (felhívás, értesítés, megkeresés, tájékoztatás, jogerősítő záradékolás, idézés, jegyzőkönyvek, statisztikai- és egyéb adatszolgáltatás, stb).

Személyügyi, a közfoglalkoztatási és a pályázati ügyintéző jogosult kiadmányozni:

B.) Saját nevében jogosult kiadmányozni:

b) A jelenléti ívek, munkanaplók, közfoglalkoztatás keretében keletkezett, havi elszámolásokhoz kapcsolódó iratok másolatának hitelesítését.

9.

A Pénzügyi Irodavezető jogosult kiadmányozni:


A.)

A jegyző nevében és megbízásából (xy jegyző nevében és megbízásából) jogosult kiadmányozni:
c) a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó pénzügyi ágazati ügyekben keletkező iratokat,
d) ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos ügyek iratait,
e) helyi adókkal kapcsolatos érdemi ügyek (határozatok, önálló jogorvoslattal bíró végzések)

f) fizetési meghagyás

g) fizetési felszólítás

h) letiltás

i) adó- és értékbizonyítvány (szakirányú képesítéssel rendelkező ügyintéző kiadmányozhatja)

j) adóigazolások

k) környezettanulmányok

l) a bevallási kötelezettség teljesítésére vonatkozó felhívás

m) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket
B.)
Saját nevében jogosult kiadmányozni:
b) az önkormányzat költségvetésének tervezését, költségvetési rendelet módosítását és a pénzügyi beszámolókat előkészítő levelezést, tájékoztatást, adatkérést,
b) az adóhatóság ügyintézéssel kapcsolatos – érdemi döntést nem tartalmazó – kiadmányok (felhívás, értesítés, megkeresés, tájékoztatás, jogerősítő záradékolás, idézés, jegyzőkönyvek, statisztikai- és egyéb adatszolgáltatás, stb)

III.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
2.) A szabályzat 2019. február 1. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2018. május 3-án hatályba lépett kiadmányozási rend hatályát veszti.
2.) Jelen szabályzat előírásai eltérő rendelkezésig, illetve visszavonásig érvényesek.
3.) A kiadmányozási jogosultság nevesítését az 1. sz. függelék tartalmazza.


Biharkeresztes, 2019. január 24.

Barabás Ferenc



       Dr. Köstner Dávid 

              polgármester




              jegyző
A hivatali kiadmányozási szabályzat 1. sz. függeléke
Barabás Ferenc


polgármester

Semlyényiné Mizák Ágota

alpolgármester

Dr. Köstner Dávid 


jegyző

Juhász Péter



aljegyző

Önkormányzati és Hatósági Iroda

Kubinyiné Szilágyi Mária 
irodavezető

Balogh Anikó


anyakönyvvezető/ igazgatási ügyintéző

Élesné Tóth Anikó

szociális és gyermekvédelmi ügyintéző/anyakönyvvezető

Gerdenits Mónika

szociális és gyermekvédelmi ügyintéző

Kenéz Béláné


szociális ügyintéző

Dávid Ildikó


szociális és gyermekvédelmi ügyintéző

Majoros György

közterület-felügyelő

Szabóné Szujó Erika

pályázati referens

Okos Tibor


közfoglalkoztatási referens

Oláh Lajos Istvánné

igazgatási ügyintéző

Petőné Kiss Éva

anyakönyvvezető

Tóth Kitti


szociális és gyermekvédelmi ügyintéző/anyakönyvvezető

Pénzügyi Iroda

Karancsiné Kerekes Erzsébet

pénzügyi vezető

Megismerési nyilatkozat

A kiadmányozási szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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	Beosztás
	Kelt
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2. számú függelék 
Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök

	Munkakör
	Vagyonnyilatkozat-tételi
kötelezettség gyakorisága

	jegyző
	2 év

	aljegyző
	2 év

	pénzügyi irodavezető
	2 év

	önkormányzati és hatósági irodavezető
	2 év

	anyakönyvvezetők
	2 év

	adóügyi ügyintéző
	2 év

	pénzügyi ügyintézők
	2 év

	pénztárosok
	2 év

	pályázati referensek
	2 év

	szociális ügyintézők
	2 év

	közterület-felügyelő
személyügyi ügyintéző

informatikus
	2 év
5 év

5 év


� 2017. február 24-én: 27/2017. (II. 23.) számú BVKt, 12/2017. (II. 23.) számú ÁKt, 20/2017. (II. 23.) számú BKt, 15/2017. (II. 23.) számú NKt, 15/2017. (II. 23.) számú TKt határozattal  jóváhagyott





