Nyírvasvári Község Önkormányzati 

Képviselő-testület

8/2011.(IV.19.)

önkormányzati rendelete

a Képviselő-testület Szervezeti és Működési Szabályzatáról

Nyírvasvári Község Önkormányzati Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 18. § (1) bekezdésében, a 22. § (1) bekezdésében, a 12, 16. §-ában, a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény 27. §-ában kapott felhatalmazás alapján az Alkotmány 44/A § (1) bekezdés e) pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a következőket rendeli el:

1. Az önkormányzat és szervei elnevezése, székhelye, jelképei

1.§

 (1)Az önkormányzat elnevezése:

Nyírvasvári Község Önkormányzata (továbbiakban: Önkormányzat)

Székhelye: 4341. Nyírvasvári, Bátori u.4.

 (2) Az Önkormányzat Képviselő-testületének elnevezése: Nyírvasvári Község Önkormányzati Képviselő-testülete (Továbbiakban: Képviselő-testület)

Székhelye: 4341. Nyírvasvári, Bátori u.4. 

(3) Illetékességi területe: Nyírvasvári község közigazgatási területén kívül a község külterületi lakott helye a Muszály-tag, amely tartósan fennmaradó településrész.

(4) A Képviselő-testület bizottsága: a Pénzügyi-, Gazdasági és Ügyrendi Bizottság 7 fő (5 fő önkormányzati képviselő, 2 fő külsős tag)

Székhelye: 4341. Nyírvasvári, Bátori u.4.

(5) A Képviselő-testület hivatalának elnevezése: Nyírvasvári Község Önkormányzati Képviselő-testülete Polgármesteri Hivatala (továbbiakban: Polgármesteri Hivatal)

Székhelye:4341. Nyírvasvári, Bátori u.4.

(6) A Képviselő-testület körbélyegzője tartalmazza a Magyar Köztársaság címerét, körben a „Nyírvasvári Község Önkormányzati Képviselő-testülete Nyírvasvári„ elnevezést és sorszámát.

(7)A Polgármesteri Hivatal körbélyegzője tartalmazza a Magyar Köztársaság címerét, körben a „Nyírvasvári Község Polgármesteri Hivatala” elnevezést és sorszámát.

2. §

(1) Az Önkormányzat időszakosan megjelenő lapjának címe: VASVÁRI újság, amely szükség szerint, de általában kéthavonta jelenik meg.

(2) Az Önkormányzat a VASVÁRI című időszakos sajtókiadványt a település lakossága részére térítésmentesen biztosítja. A kiadvány szerkesztéséért és kiadásáért a polgármester a felelős.

(3) Az önkormányzat lapjának tartalma különösen:

- a képviselő-testület fontosabb döntései kivonatos formában,

- közérdekű önkormányzati és közigazgatási információk,

- a fontosabb társadalmi események

(4) Az Önkormányzat honlapja: a  www.nyirvasvari.hu, melyre az előző (1-3) bekezdésben felsoroltakat értelemszerűen kell alkalmazni.

3. §

Az Önkormányzat jelképeit (címer, zászló, pecsét), azok leírását és használatuk módját külön rendelet szabályozza.

4. §

(1) Az Önkormányzat által alapított kitüntetések, elismerések:

a) Díszpolgári cím

b) Nyírvasváriért elismerő oklevél

(2) Az Önkormányzat által alapított kitüntetések és elismerések adományozásával kapcsolatos szabályokat az Önkormányzat külön rendelete szabályozza.

5. §

(1) Az Önkormányzat testvértelepülése: Körösfő/Izvorul Crisului/ Erdély-Románia)

2. Az önkormányzat feladat- és hatáskörei

6. §

Az Önkormányzat által önként vállalt önkormányzati feladatait az 1-es számú melléklet tartalmazza. 

7. §

(1) A képviselő-testület egyes hatásköreit külön rendeletben a polgármesterre ruházza.

3. Az alakuló ülés

8.§

(1) Az alakuló ülés napirendje

a) megbízólevelek átadása

b) eskütétel

c) alpolgármester választása, illetményének megállapítása

d) bizottságok megválasztása

e) polgármester illetményének és költségátalányának megállapítása

(2) Az alakuló ülésen a polgármester illetményére és költségtérítésére a korelnök tesz javaslatot.

4. A Képviselő-testület működése

9. §

(1) A képviselő-testület az ülésezési szünetet (július-augusztus) kivéve általában havonta tart ülést. A polgármester – a tárgyalandó napirendi pontok fontosságára való tekintettel – dönt a soron kívüli ülés összehívásáról.

(2) A képviselő-testület üléseinek időpontját, az előre tervezhető napirendeket, azok előadóit az ülésre meghívottakat és az előterjesztés leadásának határidejét az egy évre előre elkészített ülésterv tartalmazza.

(3) Az ülésterv elkészítése a polgármester feladata és azt a képviselő-testület elé tárgyév január utolsó napjáig, az önkormányzati választás évét követően április hó 30. napjáig terjeszti a képviselő-testület elé. A napirendekre – egész évre vonatkozóan - javaslatot kell kérni a képviselőktől, a kisebbségi önkormányzat elnökétől, az önkormányzati intézmények vezetőitől. 

10. §

(1)A képviselő-testületi ülésre előterjesztést nyújthat be:

a) a polgármester,

b) a települési képviselő,

c) a képviselő-testület bizottsága,

d) a Cigány Kisebbségi Önkormányzat,

e) az önkormányzati intézmény, önkormányzati többségi tulajdonú gazdasági társaság, nem önkormányzati szerv vezetője tájékoztató vagy beszámoló keretében,

f) a jegyző.

(2)Az előterjesztések tartalmi és formai alapkövetelményei:

a) Első rész: a tárgy pontos meghatározása, annak áttekintése, hogy a témakör szerepelt-e már korábban is napirenden, s ha igen milyen döntés született, a meghozandó döntés indokainak bemutatása, az előkészítésben résztvevők megnevezése.

b) Második rész: a döntési javaslat, amely egyértelműen megfogalmazott rendelkező részből áll, az alternatív döntésekre, előterjesztett javaslatok egymástól világosan elkülönülő megfogalmazása, a végrehajtásért felelős szerv vagy személy megnevezése, szükség esetén a határidők megjelölése.

(3)Az egyedi és sürgős döntést igénylő ügyekben a polgármester az írásbeli előterjesztéstől eltekinthet.

(4)Az előterjesztéseket, illetve a döntési javaslatokat legkésőbb az ülésre szóló meghívó megküldését megelőző második munkanapon kell az előterjesztőnek leadni a polgármesterhez. Halaszthatatlan esetben a polgármester engedélyezheti az írásban foglalt előterjesztésnek és határozati javaslatnak az ülésen történő kiosztását.

(5)Az előterjesztést a jegyző vagy az általa megbízott köztisztviselő készíti elő, vagy az előterjesztés összeállításában segítséget nyújt, abban közreműködik.

(6) Az Önkormányzat gazdálkodására, vagyonára, rendeletekre, illetve a lakosság szélesebb körét érintő egyéb alapvető döntésekre vonatkozó előterjesztéseket a bizottság által történt megvitatás és annak állásfoglalása után lehet a képviselő-testület elé terjeszteni. A képviselő-testület elrendelheti egyes előterjesztések kétfordulós vitáját.

(7) Önkormányzati döntések előkészítésére, végrehajtására a Képviselő-testület, a polgármester eseti bizottságot is létrehozhat.

11. §

(1) A meghívót a polgármester írja alá és azt, valamint a hozzákapcsolódó anyagokat, írásos előterjesztést, döntés-tervezetet úgy kell megküldeni, hogy a képviselők legalább az ülést megelőző öt nappal megkapják. Külön kérés és igény alapján az írott anyagokat elektronikus úton is meg kell küldeni a képviselőknek. A meghívót ki kell függeszteni a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján, illetve más helyi tájékoztató felületen is közzé lehet tenni.

 (2) A meghívó tartalmazza az ülés helyét, időpontját, a javasolt napirendeket, azok előterjesztőinek és a napirendhez tanácskozási joggal meghívottak nevét.

 (3) A képviselő-testület rendkívüli ülése szóban, telefonon és egyéb módon (sms, email, …stb) is összehívható.

(4)A testületi ülés adott napirendi pontja feletti vitában részt vesznek az ahhoz tanácskozási joggal meghívottak is.

12. §

(1) Az ülés megnyitásakor a polgármester megállapítja a határozatképességet. Határozatképtelenség esetén a polgármester nyolc napon belül változatlan napirenddel ismételten összehívja a képviselő-testület ülését.

(2) A polgármester javaslatot tesz az ülés napirendjére, amelyről a képviselő-testület határoz. Amennyiben nem született döntés a napirendről, a képviselő-testületet a polgármester 8 napon belül ismételten összehívhatja.

(3) A napirendek előtt a polgármester beszámol a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról, az átruházott hatáskörben hozott döntésekről, előző ülést követően tett fontosabb intézkedésekről.

(4) A polgármester minden napirend felett külön-külön nyit vitát, ezt megelőzően azonban az előadóhoz a képviselő-testület tagjai, a tanácskozási joggal meghívottak kérdést intézhetnek, melyre a vita előtt kell választ adni.

(5) A vita lezárására, a hozzászólások időtartamának korlátozására a képviselő-testület bármely tagja javaslatot tehet. A javaslatról a képviselő-testület határoz.

(6) A vita lezárását követően a napirend előadója válaszolhat az elhangzottakra.

(7) A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra úgy, hogy előbb az elhangzás sorrendjében a módosító, kiegészítő indítványokról, majd az előterjesztésben szereplő határozati javaslatról döntsön a testület. Nem minősül módosító indítványnak, ha az előterjesztő megváltoztatja eredeti döntési javaslatát.

(9) Az Önkormányzat határozatait külön-külön - a naptári év elejétől kezdődően - folyamatos arab sorszámmal, törve az évszámmal, zárójelbe az elfogadás időpontjával kell ellátni az alábbiak szerint:

Nyírvasvári Község Önkormányzati

Képviselő-testülete

........../2011. (IV.19..)

h a t á r o z a t a

(a téma megjelölése)

(10) A testületi határozatokról a jegyző nyilvántartást vezet. A határozatokat a jegyzőkönyv elkészítését követő 8 napon belül át kell adni/ meg kell küldeni a végrehajtásért felelős személyeknek és szerveknek.

(11) A határozatok végrehajtásával kapcsolatos előterjesztéseket, jelentéseket – a felelősök beszámolói alapján - a polgármesteri hivatal útján a jegyző készíti elő és a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé.

13. §

(1) Önkormányzati rendelet alkotását kezdeményezhetik:

a) a települési képviselők,

b) a képviselő-testület bizottsága,

c) a polgármester,

d) az alpolgármer,

e) a jegyző.

 (2) A kezdeményezést a jegyzőhöz kell benyújtani, aki a hivatal bevonásával elkészíti a rendelet tervezetét. A tervezetet a bizottság véleményét figyelembe véve, a polgármester, a  bizottság, a jegyző terjeszti a testület elé. E napirend tárgyalásához tanácskozási joggal meg kell hívni a rendeletalkotás kezdeményezőjét.

(3) A rendeletek kihirdetése a polgármesteri hivatal hirdetőtábláján 4 napra történő kifüggesztéssel történik. 

14. §.

(1) A tanácskozás rendjének megtartása a polgármester feladata, ezért:

a) figyelmeztetheti azt a hozzászólót, aki eltér a tárgyalt témától, a tanácskozáshoz nem illő, másokat sértő kifejezést vagy fogalmazást használ.

b) rendre utasíthatja azt, illetve megvonhatja a szót attól, aki a képviselő-testülethez méltatlan magatartást tanúsít.

c) A nyilvános ülésen megjelent - és a kijelölt helyen helyet foglaló - állampolgárokra az a-b) pont előírásait értelemszerűen alkalmazhatja.

15. §.

(1) A képviselő-testület határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. A polgármester általában a határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra.

(2) Minősített többség szükséges:

a) képviselő-testület hatáskörének átruházásához,

b) Díszpolgári Cím és a „VASVÁRIÉRT” elismerő oklevél adományozásához.

 (3) Szavazategyenlőség esetén a polgármester szünetet rendel el, majd az ülés folytatása után ismételt szavazást tart a testület, ha ez sem dönt, az előterjesztést az előkészítőnek mérlegelésre, átdolgozásra vissza kell adni.

(4) A szavazás eredményét, a polgármester állapítja meg. A szavazás kézfelemeléssel történik. A szavazatokat a polgármester számolja össze, és állapítja meg a szavazás eredményét.

(5) Titkos szavazást a polgármester, illetve bármelyik képviselő kezdeményezhet. A javaslatról a képviselő-testület egyszerű szótöbbséggel dönt.

(6) A titkos szavazás borítékba helyezett szavazólapon, lehetőleg urna igénybevételével történik. A szavazólapos titkos szavazás lebonyolítása a Pénzügyi-, Gazdasági- és Ügyrendi Bizottság tagjaiból választott három fős eseti bizottság feladata.

 (7) Nyilvános ülésen, titkos szavazással hozott határozatot nyilvánosan ismertetni kell.

(8) Névszerinti szavazást kell elrendelni, ha:

a) azt törvény írja elő, 

b) azt a képviselő-testület jelenlévő tagjainak legalább egyharmada indítványozza és több mint a fele egyetértően támogatja.

(9) A névszerinti szavazás úgy történik, hogy a jegyző ABC sorrendben olvassa a képviselők nevét, akik nevük elhangzásakor "igen", "nem" vagy "tartózkodom" nyilatkozattal szavaznak.

16. §.
(1) A napirendek tárgyalása után a képviselő önkormányzati ügyekben felvilágosítást kérhet, kérdést tehet fel a polgármesternek és a jegyzőnek, valamint a képviselő-testület bizottsága elnökének.

(2) Ha kérdését az ülést megelőző két munkanappal korábban már írásban leadta, úgy a megkérdezett arra az ülésen válaszolni köteles. Ha a kérdés az ülésen szóban hangzik el, a megkérdezett válaszolhat. Ha érdemben nem tud válaszolni, úgy azt 15 napon belül írásban kell közölni a kérdezővel és erről a képviselő-testületet a soron következő ülésén tájékoztatni kell.

17. §.
(1) A képviselő-testület üléséről 3 példányos jegyzőkönyvet kell készíteni. Az eredeti példányhoz - amely a polgármesteri hivatalnál kezelendő - mellékelni kell a meghívót, az írásos előterjesztéseket, az elfogadott rendelet tervezetét, a jelenléti ívet, illetve egyéb dokumentumokat. 

(2) A nyilvánosság biztosítása céljából a jegyzőkönyv második példányát - a zárt ülés kivételével – az Integrált Közösségi Szolgáltató Térben működtetett nyilvános könyvtárban kell elhelyezni, illetve a község honlapján kell közzétenni ahol abba bárki betekinthet. A közérdekű adatok megismerésének módját külön szabályzat tartalmazza.

(3) A képviselő-testület üléséről hangfelvétel készülhet.

18. §.

(1)A közmeghallgatás időpontjáról és kiemelt témaköreiről a képviselő-testület a tárgyév december 10.napjáig dönt.

(3)A közmeghallgatás hirdetményét ki kell függeszteni a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján, a községi honlapon közzé kell tenni, illetve lehetőleg minden háztartást szórólapos formában tájékoztatni kell.

5. A képviselő-testület szervezete

19. §

(1) A képviselő-testület egy bizottságot hoz létre, melyek elnevezését az 1. § (4) bekezdése tartalmazza.

(2) Meghatározott kérdés megvizsgálására, javaslat kidolgozására a képviselő-testület ideiglenes bizottságot választhat, amelynek működésére a bizottságokra vonatkozó szabályok érvényesek. Az ideiglenes bizottság feladatát és megbízatásának terjedelmét a képviselő-testület esetenként határozza meg.

(3) A bizottság ügyrendjét a bizottság maga, feladatait a Képviselő-testület határozza meg. 

6. A polgármester, alpolgármester, jegyző,

20. §

A polgármester megbízatását főállásban látja el.

21. §

(1) A képviselő-testület saját tagjai közül egy fő társadalmi megbízatású alpolgármestert választ.

(2) A polgármester és az alpolgármester egyidejű, tartós akadályoztatása esetén a képviselő-testület ülését a Pénzügyi-, Gazdasági- és Ügyrendi Bizottság elnöke hívja össze és vezeti.

(3) Tartós akadályoztatásnak minősül:

- 60 napot meghaladó betegség,

- büntető vagy egyéb eljárás miatti tisztségből való felfüggesztés,

- 90 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság.

22. §

A jegyző tájékoztatja a polgármestert, a képviselő-testületet, a bizottságot és a kisebbségi önkormányzatot a munkájukat érintő jogszabályokról. A polgármesteri hivatal munkájáról az ülésterv szerint beszámol.

23. §

A képviselő-testület tisztségviselőinek fogadóórái:

-polgármester:  hétfőn             8-12 óráig

                          csütörtökön  13-16 óráig

-jegyző:             hétfőn            8-12 óráig, 13-16 óráig

                           csütörtökön   8-12 óráig.

6. A Polgármesteri Hivatal

24. §.

(1) A polgármesteri hivatal belső szervezetekre nem tagolódik.

(2) A Polgármesteri Hivatal munkarendje:

Hétfő-Csütörtök:

8.00 – 16.30 óra

Péntek:


8.00 – 14.00 óra

(3) A hivatal ügyfélfogadási rendjének beosztása:

a) Polgármesteri Hivatal: 
Hétfő                  8.00 – 12.00 és 

   13.00 – 16.00






Kedd-Csütörtök  8.00 -  12.00



                       Péntek:                8.00 – 12.00


7. Helyi népszavazás, népi kezdeményezés

25. §.

A helyi népszavazás, népi kezdeményezés szabályait külön önkormányzati rendelet szabályozza.

8. A Képviselő-testület és a Cigány Kisebbségi önkormányzat együttműködése

26. §

(1) Az Önkormányzat a Kisebbségi Önkormányzat működési feltételeinek elősegítése érdekében térírtésmentes használatába adja a Nyírvasvári,Kossuth u.65.sz. alatti ingatlan 18,76 m2 helyiségét kizárólagos,  23,84 m2 nagyságú helyiségét közös használatra.
(2) A kisebbségi önkormányzat testületi működéséhez szükséges szakmai segítséget az Önkormányzat a Polgármesteri Hivatal útján biztosítja.

9. Az önkormányzat vagyona, költségvetése, gazdálkodása

27. §.
Az önkormányzat tulajdonára és gazdálkodására vonatkozó rendelkezéseit, az önkormányzat törzsvagyonát, a tulajdonjog gyakorlásával kapcsolatos jogokat és kötelezettségvállalásokat külön önkormányzati rendelet tartalmazza.

28. §

(1) A költségvetési rendelet elfogadása két fordulóban történik:

a) Az első fordulóban kerül sor az igények felmérésére, a célkitűzések egyeztetésére a szükségletek kielégítése sorrendjének a meghatározására.

b) A második fordulóban dönt a képviselő-testület a konkrét költségvetési javaslatról.

(2) A költségvetési beszámoló elfogadására egy fordulóban kerül sor.

10. Záró rendelkezések

27. §.

(1) Ez a rendelet 2011. április  …. napján lép hatályba.

(2) E rendelet hatályba lépésével hatályát veszti Nyírvasvári Község Önkormányzati Képviselő-testülete Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló módosított 8/2006.(XI.6.) önkormányzati rendelete.

 (3)A szabályzat:

a)  1-es számú melléklete tartalmazza az önkormányzat önként vállalt feladatait

a) 2-es számú melléklete tartalmazza a képviselők névsorát, lakcímét

b) 3-as számú melléklete tartalmazza a bizottság feladatai,

c) 4-es számú melléklete tartalmazza a bizottság tagjainak névsorát,

d) 5-ös számú melléklete tartalmazza a  Polgármesteri Hivatal ügyrendjét.

Nyírvasvári, 2011.április 19.

	Tóth Zoltán

polgármester
	
	Kacsur Gábor

jegyző


1-es számú melléklet

A települési önkormányzat képviselőtestületének önként vállalt önkormányzati feladatai

1. Az önkormányzat által szervezett foglalkoztatás

2. a település civil szervezeteinek segítése:

· Nyírvasvári Sportegyesület

· Vasváriak Vasváriért Közéleti Egyesület

· Nyugdíjas Klub

· Nyírvasvári Polgárőrség

· egyházak

3. A település életében meghatározó szervek munkájának segítése:

· tűzoltóság

· rendőrség

· katasztrófavédelem

4. Integrált Közösségi Szolgáltató Tér működtetésének támogatása

5. Anyagi-személyi feltételek függvényében házi segítségnyújtás a Kistérségi Szociális és Pedagógiai Központ által nyújtott szolgáltatáson felül

2 –es számú melléklet

Nyírvasvári Község Önkormányzat Képviselő-testületének névsora

Tóth Zoltán


Polgármester

Majoros János


Alpolgármester

Margitics Zoltánné

Képviselő

Kalenyák Mihályné

Képviselő

Koleszár László

Képviselő

Hornyákné Király Judit
Képviselő

Galambosné Homonyik

Petronella
                        Képviselő

3-as számú melléklet

Az önkormányzat Állandó Bizottsági feladatainak jegyzéke

Pénzügyi-, Gazdasági- és Ügyrendi Bizottság 

· véleményezi az éves költségvetési koncepciót és rendelettervezetet ( annak esetleges évközben történő módosítását ), és a  végrehajtásáról szóló féléves, három negyedéves és éves beszámoló tervezeteit, a zárszámadást,

-     jóváhagyja a bizottság ügyrendjét,

· figyelemmel kíséri a költségvetési bevételek alakulását, különös tekintettel a saját bevételekre, a vagyonváltozás ( vagyonnövekedés, - csökkenés ) alakulását, értékeli az azt előidéző okokat

· vizsgálja a hitelfelvétel indokait és gazdasági megalapozottságát, ellenőrizheti a pénzkezelési szabályzat megtartását, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem

érvényesítését ( Ötv. 92.§.(3) bek)

· az önkormányzat vagyona hasznosításának ( értékesítésének ) elővéleményezése, a hasznosítás figyelemmel kísérése, a vagyongazdálkodási rendelet esetleges módosításának elővéleményezése

· az önkormányzat által a különféle közszolgáltatások ellátására, közbeszerzés hatálya alá tartozó fejlesztésekre  kiírt pályázatok, szerződések elővéleményezése

· részvétel az önkormányzati intézmények pénzügyi ellenőrzésében

· ellátja a képviselők vagyonnyilatkozatainak kezelésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat

· javaslatot tesz a polgármester vonatkozásában a tiszteletdíj, költségátalány megállapítására és jutalmazásra.

· végzi a képviselőtestület által esetenként meghatározott egyéb feladatokat

· A hatáskörébe utalt ügyek estében a vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit alkalmazza.

4-es számú melléklet

A Pénzügyi-, Gazdasági- és Ügyrendi Bizottság tagjainak névsora

Margitics Zoltánné

Képviselő/elnök

Kalenyák Mihályné

Képviselő/tag

Koleszár László

Képviselő/tag

Hornyákné Király Judit
Képviselő/tag

Galambosné Homonyik

Petronella
                        Képviselő/tag

Paulik Jánosné                        nem képviselő tag

…………………………….   nem képviselő tag

5-ös számú melléklet

Nyírvasvári Községi Önkormányzati

Képviselő-testülete 

Polgármesteri Hivatalának

Ügyrendje

A helyi önkormányzatokról szóló - módosított - 1990. évi LXV. tv. (a továbbiakban: Ötv.) 18. § (1) bekezdése alapján az önkormányzat megalkotta a …/2011. (VI.19.)Önkormányzati rendeletét az önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról (a továbbiakban: SZMSZ). Az SZMSZ-ben a képviselő-testület az Ötv. 38. §-ában meghatározott feladatok ellátására létrehozta az egységes, "Képviselő-testület Polgármesteri  Hivatal" elnevezésű hivatalát és az alábbiak szerint határozta meg annak belső szervezetét, munkarendjét, ügyfélfogadási rendjét:

I. A Polgármesteri Hivatal jogállása

1. A Képviselő-testület Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban Hivatal) megnevezése:

Nyírvasvári Község Önkormányzatának 

Polgármesteri  Hivatala 

Székhelye:4341 Nyírvasvári Bátori utca 4.szám.

2. A Hivatal jogállása: A Hivatal a képviselő-testület szerve, önálló jogi személy. A Hivatal saját költségvetési szervként működik a saját költségvetési előirányzatai körében.

3. A Hivatal szervezeti felépítése: A Hivatal egy  szervezeti  egység, amelynek vezetője a jegyző. Az önkormányzati és igazgatási feladatokat:

· gazdálkodási és adóügyi ügyintézők (2 fő)

· szociális és gyámügyi ügyintéző

· anyakönyvi, népesség-nyilvántartó, ügyiratkezelő ügyintéző

· településgazdálkodási és szociális foglalkoztatást szervező ügyintéző

· igazgatási előadó

· hivatalsegéd

· erőgépvezető

· karbantartó-gépkocsivezető látja el.

4. 

A Polgármesteri Hivatal  köztisztviselőit a polgármester egyetértésével a jegyző nevezi ki és gyakorolja a munkáltatói jogokat.

II. A Polgármesteri Hivatal irányítása, vezetése, működése

1. A Polgármesteri Hivatal irányítása: 

1.1. A polgármester irányítja - a jegyző útján - a Hivatalt, szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét.

1.2. A jegyző vezeti a Hivatalt, megszervezi a Hivatal munkáját.

1.3. A polgármester a jegyző és a köztisztviselők részvételével havonta értekezletet tart, meghatározza a munkavégzés fő irányait.

1.4. A polgármester és a jegyző a Hivatal dolgozói részére szükség szerint tart munka megbeszélést.

2. A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői a jegyző által meghatározott munkaköri leírás szerint látják el feladatukat.

A munkaköri leírás összeállítása, folyamatos karbantartása a jegyző feladata.

3. A munkáltatói jogok gyakorlása:

a.) A polgármester gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

b.) A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében.

A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz - a polgármester által meghatározott körben - a polgármester egyetértése szükséges. 

4. A Polgármesteri Hivatal működése:

1. A munkarend:

a.) A Polgármesteri Hivatal dolgozóinak munkarendje a 170/1992.(XII. 22.) Korm. rendelet előírásait is figyelembe véve:

hétfőtől csütörtökig    800-1630  óráig, 

   pénteken                   800-1400  óráig tart. 

A munkaidőn belül napi 30 perc munkaközi szünetet kell biztosítani.

A munkaközi szünet hétfőtől-csütörtökig: 1200-1230   óráig tart,

                                                   pénteken   : 1330-1400   óráig tart.

b.) Rugalmas munkaidő-beosztás esetén 9 – 14 óráig tartó törzsidőben a munkahelyen kell tartózkodni.

c.) Túlmunka végzése esetén szabadidőt a jegyző engedélyezhet. A túlmunkavégzés nyilvántartására a jelenléti ív szolgál.

2. Az ügyfélfogadás rendje:

a.) A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:
      hétfőn                         800-1600   óráig
      kedd-csütörtök           8  - 12      óráig



      pénteken                     ügyfélfogadás nincs

b.) A polgármester és a jegyző ügyfélfogadási rendje:

- polgármester:    hétfőn          8 - 12   óráig

                           csütörtök    13- 16     óráig tart.

- jegyző:           hétfőn            8 – 16 óráig

                          csütörtökön   8 – 12 óráig

c.) A települési képviselőket soron kívül, munkaidőben bármikor fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan ügyekben (pl.: haláleset, stb.), amely esetekben az azonnali ügyintézés elmaradása jelentős érdek- és jogsérelemmel jár, az ügyfélfogadás ideje egybeesik a munkaidővel. Ennek elbírálására a jegyző jogosult.

5. A helyettesítés szabályozása:

1. A jegyző helyettesítése az SZMSZ-ben rögzítettek szerint történik. Esetenként az általa  írásban kijelölt köztisztviselő is helyettesítheti.

2. Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

6. Ügyiratkezelés, ügyintézés:

A Polgármesteri Hivatal ügyiratkezelésére vonatkozó szabályokat az Iratkezelési szabályzat határozza meg.

7. A Polgármesteri Hivatal kiadmányozási rendjét külön szabályzat határozza meg.

8. A Polgármesteri Hivatal tekintetében a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés szabályait  Polgármesteri Utasítás szabályozza.

9. A Polgármesteri Hivatal munkájával kapcsolatos testületi előterjesztések előadója a polgármester, illetve a jegyző, egyéb előterjesztések előadója az ügy tárgya szerint illetékes ügyintéző is lehet.

10. A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek szakmai képzését a jegyző szervezi és ellenőrzi.

11. A hivatalos bélyegzők megrendeléséről a jegyző gondoskodik. A használatba adott bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartó a használatba adott bélyegzők meglétét évente ellenőrizni köteles. A használatba adás során a bélyegzőlenyomat feltüntetése mellett a bélyegző átvételéről az átvevő nyilatkozatot ír alá.

Ha valamely dolgozó a rábízott bélyegzőt elveszíti, köteles erről írásban jelentést tenni. A vezető köteles az elvesztés körülményeit megvizsgálni.

Az elhasználódott, megrongálódott, feleslegessé váló bélyegzőt jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell semmisíteni. A jegyzőkönyvet a nyilvántartás mellékleteként meg kell őrizni. 

Ha megszűnik a bélyegzőt kezelő dolgozó jogviszonya, a bélyegző visszaadását az átvevő nyilatkozaton igazolni köteles.

12. A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek jogállásáról, munkavégzéséről, jutalmazásáról és egyéb juttatásairól külön rendelet rendelkezik.

III. A Polgármesteri Hivatal feladatai
1. A Polgármesteri Hivatal feladatait jogszabály, a képviselő-testület, a polgármester és a jegyző határozza meg.

2. A Polgármesteri Hivatal valamennyi köztisztviselő feladata:

    -  a képviselő-testület és a bizottságok működésével, valamint a polgármester    

       és a jegyző tevékenységével kapcsolatos meghatározott feladatok ellátása,

-  a helyi képviselők és az országgyűlési képviselők munkájának segítése, 

    -  a társadalmi szervekkel, társszervekkel, közszolgáltatást végző szervekkel    

       való együttműködés.

3. A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek munkaköri leírása az Ügyrend mellékletét képezi.

4.  A jegyző feladatai:

· felelős a Polgármesteri Hivatal munkájáért, annak szakszerű, jogszerű működéséért,

· felelős a Polgármesteri Hivatal feladatkörébe tartozó, illetve esetenként a polgármester által rá bízott feladatok előkészítéséért és határidőben való végrehajtásáért,

· gyakorolja a jogszabály és a polgármester által meghatározott körben a kiadmányozási jogot,

· előkészíti a feladatköréhez tartozó testületi előterjesztéseket, részt vesz a Képviselő-testület és a bizottságok ülésén,

· közreműködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a végrehajtás megszervezésében,

· gyakorolja a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat,

· szükség szerint beszámol a hivatal munkájáról,

IV. Záró rendelkezések

1. A Polgármesteri Hivatal Ügyrendje 2010. nevember 15-én lép hatályba, egyidejűleg a kérdést szabályozó korábbi intézkedések hatályukat vesztik.

2. A jegyző köteles gondoskodni az Ügyrend naprakész állapotáról és arról, hogy az Ügyrendet megismerjék a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői.

3. Az Ügyrend mellékletei:

 1. sz. melléklet: Feladatjegyzék (hatásköri jegyzék);

 2  sz. melléklet: munkaköri leírások.

1.sz. melléklet

Feladatjegyzék (hatásköri jegyzék)
Lásd a helyi önkormányzatok és szerveik és hatásköreiről szóló hatásköri jegyzékét.

E hivatalos kiadvány tartalmazza az önkormányzatok és szerveik feladat-és hatásköreit. Az ügyrend mellékletét mindig a hatályos hivatalos kiadvány képezi.

A határköri jegyzék, mint hivatalos kiadvány megjelenik minden naptári negyedévet követő hónapban.

2. sz.melléklet

Munkaköri leírások

A munkaköri leírások a dolgozók személyi anyagában kerülnek elhelyezésre

