Mindszentgodisa község Önkormányzata

 Képviselő-testületének

1/2011.(I.31) 
önkormányzati  r e n d e l e t e

a Szervezeti és Működési Szabályzatáról
B E V E Z E T Ő

A Magyar Köztársaság Országgyűlése a többpártrendszerű jogállam kiépülésével egyidőben az önkormányzati rendszer bevezetése mellett döntött, biztosítva a helyi önkormányzatok három kiemelkedően fontos jogát:

· Az autonómiához való jogot,

· A demokratikus helyi hatalomgyakorlás,

· Az önkormányzati jogok bírósági védelmének a jogát.

Az egyre erősödő önkormányzatok révén olyan önszerveződő helyi hatalomgyakorlás valósul meg, amelyben a lakosság közvetlenül, illetve a választott helyi képviselői útján – a törvények keretei között – önállóan intézheti a helyi ügyek széles körét.

A helyi önállóságot anyagilag – szervezetileg – jogilag biztosító önkormányzat-barát környezetben a helyi önkormányzatok fokozatosan képessé válhatnak arra, hogy a településen önfejlődési folyamatokat indítsanak el, s a köz megelégedésére hatékonyan igazodjanak a helyi sajátosságokhoz és az igények sokszínűségéhez, önkormányzati minőségben és önállóságukkal kapcsolódjanak az országos közfeladatok helyi érdekű megvalósításához. 

A helyi önkormányzatok széles feladat és hatáskörükben eljárva kifejezik a helyi közakaratot, megjelenítik a helyi érdekeket.

Mindezeket alapulvéve és szem előtt tartva Mindszentgodisa község Önkormányzata önállóan, szabadon, demokratikus módon, széleskörű nyilvánosságot teremtve intézi a település közügyeit, gondoskodik a közszolgáltatásokról, a helyi hatalom önkormányzati típusú gyakorlásáról.

A  Képviselő-testület a fenti elvekkel és célkitűzésekkel összhangban a következők szerint állapítja meg Szervezeti és Működési Szabályzatát. (továbbiakban: SZMSZ.)
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                                                        I. FEJEZET                                        

                                                          1.§

(1)Mindszentgodisa Község Önkormányzata a Magyar Köztársaság                         Alkotmányáról szóló 1949.évi XX.törvény 44/A. § (1) bek. e) pontja és a helyi önkormányzatokról szóló 1990.évi LXV. Törvény (továbbiakban: Ötv) 18.§ (1) bekezdése alapján, működésének részletes szabályait jelen
                   Szervezeti és Működési Szabályzatban
határozza meg.

(2) Mindszentgodisa  község  - három településből áll: 

1977. április 1. napjával került egyesítésre Felsőmindszent és Godisa,

majd 1978. április 1.napjával hozzákapcsolódott Gyümölcsény község

     Mindszentgodisa területe:    122 ha  4817 m2  belterület  

                                                       21 ha      62 m2  egyéb belterület

                                             2794 ha   8630 m2  külterület

  Lakónépessége: 897 fő

  A községhez tartozó külterületi lakott helyek: Godisa Vasutállomás,

  Boród puszta, Krizsán tanya, Gyümölcsény puszta.

(3) Történelmi múltja:

    Mindszentgodisa község területe a Zselic ÉNY-i térségében, a volt komlói 

      Járásban Sásd,, Palé-Baranyajenő-Baranyaszentgyörgy-Tormás, Szágy,  Bakóca, Kisbeszterce, Kishajmás és Oroszló községek önkormányzatainak területe között fekszik.

       Felszínét az erózió és szerkezeti beszakadások által felszabdalt felszín jellemzi. A felszín anyagát a jégkorszakban keletkezett 40-50 méter vastagságú löszréteg borítja.A terület éghajlata mediterrán jellegű, évi csapadék 750-800 mm, napsütötte órák száma 1800 óra, uralkodó szélirány: ÉNY-i. A felszín jelentős részét erdő és legelő borítja.

       A területen már korán megjelent az ember. Írásos emlékek bizonyítják, hogy már az Árpád korban is volt település a szélvédett lankán.

       A sorozatos török támadások miatt a jobbágyfalvak lakosságának a száma csökkent, az 1700-as évek közepétől betelepült sváb telepesekkel jelentősen megnőtt. A lakosság évszázadokon át takarmánynövények, gabonanövények termesztésével és állattenyésztéssel foglalkozott. A XX.század első felében jelentős volt az iparosok száma, valamint a kiskereskedőké.
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       A falut súlyosan érintette a II. világháború utáni időszak, kitelepítések, erőszakos tsz. Szervezés. Az 1950-es évektől kezdve a munkaerő egy része átcsoportosult az iparba.                                                             
        Felsőmindszent körjegyzőségi székhely volt (Felsőmindszent, Godisa, Gyümölcsény, Kishajmás, Szatina) a század elején Oroszló és Palé is idetartozott.  1950-ban Gyümölcsény községgel közös tanács alakult Felsőmindszent székhellyel. (Godisa önálló tanács lett.) 1968. december 31.napjával a tanácsok összevonásra kerültek. A bakócai tanács Kisbesztercével és a Kishajmás-i Szatinával egyesült, valamint a Godisa-i tanács megszűnt és Felsőmindszent székhellyel közös tanáccsá alakult.

       1977. április 1.napjával a 4/1977.NET.h. alapján Felsőmindszent és Godisa községek Mindszentgodisa néven egyesültek. A község lakossága a három faluban szétszórtan és a két külterületi lakott helyen él.

       A szétszórtság, a nagy távolságok  károsan befolyásolják az egészségügyi, kereskedelmi, kommunális és kulturális ellátottságot is.

       Mindszentgodisa községben  óvoda, körzeti általános iskola ,  valamint  körjegyzőség működik.

       A község egészségügyi körzet székhelye, ide tartozik Bakóca és Kisbeszterce is.

       Az l990. évi választások után Mindszentgodisa, Bakóca, Kisbeszterce és Kishajmás körjegyzőséget alakított, megtartva az önkormányzati önállóságát.

(4)   Az önkormányzat hivatalos megnevezése: 

                                   Mindszentgodisa község Önkormányzata

        A hivatal megnevezése:

                                   Körjegyzőség Mindszentgodisa

(5) A polgármester és a jegyző hivatalos kör alakú pecsétjén a Magyar Köztársaság címere van, a köríven pedig a következő felirat olvasható:

a.) Mindszentgodisa község Polgármestere

b.) Mindszentgodisa Önkormányzat Képviselőtestülete

c.) Körjegyzőség Mindszentgodisa    (1.sz. függelék)

(6)   Mindszentgodisa község külföldi kapcsolatai:

                Szlovákia: Topolnica (Tósnyárasd)

                Svájc      :  Niederhelfenschwill

        Külföldi önkormányzattal való további együttműködésről szóló megállapo-

        dás megkötése a képviselő-testület minősített többségű döntéshez kötött –  

        át nem ruházható hatáskör.
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                                                             II.FEJEZET
A helyi önkormányzás általános szabályai.

2.§

(1)  Az önkormányzati jogok.

       1./ A helyi közügyek a lakosság  közszolgáltatásokkal való ellátásához, a 

            közhatalom  önkormányzati típusú helyi gyakorlásához, valamint

            mindezek szervezeti, személyi és anyagi feltételeinek helyi megteremté-

            séhez kapcsolódik. (Ötv. 1.§ (2) bekezdése)

(2) Az  önkormányzat – a törvény keretei között – önállóan szabályozza, illetőleg egyedi ügyekben szabadon igazgatja a feladat és hatáskörébe tartozó 

     helyi közügyeket.

(3) Mindszentgodisa község Önkormányzata vállalkozási tevékenységet az összes körülményre való tekintettel nem folytat.

(4) A képviselőtestület véleményt nyilvánít és kezdeményez a feladat és hatáskörébe nem tartozó, de a helyi közösséget érintő ügyekben:

· településfejlesztési,

· település üzemeltetési,

· lakossági közszolgáltatási,

(5) Önkormányzati döntést a helyi önkormányzat:

       - képviselőtestülete  és annak felhatalmazására         

         - a polgármester,

         - a helyi népszavazás hozhat

                                                       3.§

Feladatok és hatáskörök

A képviselő-testület a helyi közszolgáltatások szervezésében, a helyi  társadalom – és gazdaságszervező munkában – ezek fejlesztése érdekében – együttműködik a Sásdi Többcélú Kistérségi Társulással,  a megyei önkormányzattal. A koordináció keretében közvetlen cél a kistérségi fejlesztés, a megyei tervek, koncessziók, elképzelések kidolgozásában való részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi elképzelésekkel. A folyamatos kapcsolattartás a polgármester (vagy a jegyző) feladata.
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III.F E J E Z E T

Települési önkormányzat

4. §

Az önkormányzat feladata, hatásköre, szervezete

(1) Az önkormányzat feladatai a közszolgáltatások körében.

     - településrendezés és településfejlesztés

     - az épített és természeti környezet védelme,

     - vízrendezés, csapadékvíz elvezetés,

     - köztemetők fenntartása,

     - a helyi közutak és közterületek fenntartása,

        - helyi tömegközlekedés biztosítása,

        - köztisztaság és településtisztaság biztosítása,

        - tűzvédelmi feladatok és közbiztonság helyi feladatairól való gondos-

          kodás,

        - közreműködés az energiaszolgáltatásban,

        - közreműködés a foglalkoztatás megoldásában,

        - gondoskodás az óvodai nevelésről, az általános iskolai oktatásról és

          nevelésről,

        - egészségügyi és szociális ellátás

        - gyermek és ifjúsági feladatok

        - közművelődés, sport támogatása,

        -  nemzetiségi és etnikai kisebbség jogai érvényesítésének biztosítása,

        - az egészséges életmód közösségi feltételeinek elősegítése.

(2) Az önkormányzat köteles gondoskodni:

        - az egészséges ivóvízellátásról,

        - az óvodai nevelésről,  az általános iskolai oktatásról, nevelésről,

        - az egészségügyi és szociális alapellátásról,

        - a közvilágításról,

        - a helyi közutak és köztemetők fenntartásáról,

        - nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak érvényesüléséről,
        - a települési kisebbségi önkormányzatok postai, kézbesítési, gépelési, sokszorosítási feladatainak ellátásáról és az ezzel járó költségek viseléséről,
        - a települési kisebbségi önkormányzatok gazdálkodásának végrehajtásáról. 
(3) Az önként vállalt feladatok tárgyában az éves költségvetésben, a gazdálkodást meghatározó pénzügyi tervben – a fedezet biztosításával egyidőben – kell állást foglalni.

        - önként vállalt feladatként segít az általa működtetett sportegyesület könyvelési feladatinak elvégzésében.

· 6  -

(4) Az önkormányzat jogi személy. Az önkormányzati feladat és hatáskörök a 

      képviselőtestületet illeti meg. A képviselőtestület a településfejlesztéssel, a helyi közszolgáltatásokkal, az alapvető intézményhálózat létrehozásával és működtetéssel kapcsolatos hatásköreit nem ruházhatja át.

     A képviselőtestület kizárólagos hatáskörébe tartozik:

· önkormányzati rendeletalkotás,

· az önkormányzat szervezetének (körjegyzőség) kialakítása és működésének

meghatározása,

· a törvény által hatáskörébe utalt választás,

· kinevezés és megbízás,

· helyi népszavazás kiírása,

· önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek adományozása, használatuk szabályozása, díszpolgári cím adományozása,

· gazdasági program megállapítása és végrehajtásáról szóló beszámoló elfogadása,

· megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről: nemzetközi önkormányzati szervekhez való csatlakozás,

· településrendezési terv jóváhagyása,

· éven belül, összesen 100.000.- Ft értékhatárt meghaladó hitel felvétele,

· közösségi célú alapítvány és alapítványi forrás átvétele és átadása,

· önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdekképviseleti szervhez való csatlakozás,

· intézmény és önkormányzati vállalkozás vagy szövetkezet alakítása,

· költségvetés megállapítása,

· a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámoló elfogadása,

· helyi adók megállapítása,

· közterület elnevezése, emlékmű és köztéri szobor állítása,

· eljárás kezdeményezés az Alkotmánybíróságnál,

· felterjesztési jog gyakorlása (általánosságban)

· véleménynyilvánítás azokban az ügyekben, amelyekben a törvény az önkormányzat álláspontjának a kikérését írja elő)

· népi ülnökök megválasztása,

· állásfoglalás kialakítása megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről, ellátási szolgáltatási körzeteiről, ha az általa nyújtott szolgáltatás a települést is érinti,

· amit törvény a képviselőtestület át nem ruházható hatáskörébe utal.

(5) Az átruházott hatáskör tovább nem ruházható.
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(6) A képviselő kezdeményezheti, hogy a testület vizsgálja felül 

· az átruházott hatáskörben hozott döntést

(7) A képviselőtestület a feladatkörébe tartozó közszolgáltatások céljából önkor-

      mányzati intézményt alapít, kinevezi vezetőiket – a közalkalmazotti törvény 

      és ágazati végrehajtási rendelete alapulvételével – részletes eljárási szabályo-

      kat állapít meg.

      A képviselőtestület ideiglenes bizottság alakítását a bizottság által kialakított

      előzetes véleményezést írhat elő, valamint elrendelheti az érintett közösségű

      véleményének kikérését is.

(8) A képviselő-testület a demokrácia, az információáramlás kiszélesítésére  létrehozza az utcaképviselői hálózatot. Területei:
     Vasútállomás, Petőfi utca, Béke utca, Újtelep, Kossuth utca, Bem utca,

      Fő utca (Gyümölcsény)
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                                           IV. FEJEZET
A képviselő-testület működése.

5.§

A képviselő-testület összehívása:

(1) A  Képviselő-testület tagjainak száma: 5 fő   (2.sz. függelék)

      Speciális szabályok:

      Alakuló ülés:

· a választást követően 15 napon belül össze kell hívni,

· a polgármester hívja össze

· alakuló ülésen kell dönteni a polgármester illetményéről,

· célszerű a polgármester javaslatára alpolgármestert választani,

· az ülést megbízatásáig a korelnök vezeti,

· mandátumvizsgáló bizottság választása,

feladata: választási jegyzőkönyvek és a választási bizottság jelentése

              alapján a megbízólevelek ellenőrzése.

· a képviselő-testület döntése a mandátumvizsgálatról,

· megbízólevelek átadása (választási bizottság elnöke)

· ünnepélyes eskütétel (polgármester, képviselők, alpolgármester)

(2) A testület szükség szerint, de évente legalább 6 ülést tart.

      A képviselő-testület a közmeghallgatást nem tartalmazó üléseket a polgár-

      mesteri hivatalban tartja.

(3) A képviselő-testület összehívását a megyei közigazgatási hivatal vezetője,

      valamint népi kezdeményezés is indítványozhatja.

(4) Az ülés meghívóját és az írásos előterjesztéseket a képviselőknek és a meg-

      hívottaknak, valamint a részvételi joggal jelenlévőknek olyan időpontban

      kell megküldeni, hogy azt az ülés előtt legalább 5 nappal kapják meg.

      Az ülések időpontjáról, helyéről és napirendjéről, valamint arról, hogy az

      ülés anyaga hol található meg – a választópolgárokat értesíteni kell.

      A meghívókat az alábbi helyeken kell kifüggeszteni:
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· körjegyzőség hirdetőtáblája, Kossuth u.70., Kossuth u. 113., Petőfi u.58/a., Fő u.2., Vasútállomás.                                                         
(5) A polgármester rendkívüli testületi  ülést köteles összehívni a képviselők

      legalább ¼-e, napirendet is tartalmazó indítványára. Erre bármilyen értesítési  mód igénybe vehető, pl.: telefon, futár, stb. El lehet tekintetni

     az írásbeliségtől is. A sürgősség okát azonban közölni kell.

(4) A közmeghallgatást igénylő napirendeket tárgyaló ülések időpontját és

      helyét legalább 15 nappal az ülést előtt ki kell kézbesíteni a lakosság

      részére.

6.§

Munkatervet, munkaprogramot nem készít a képviselő-testület

7.§

A képviselő-testület ülése, az ülésvezetés szabályai

(1) A képviselő-testület ülése nyilvános.

(2) A képviselő-testület

      a./ zárt ülést tart választás, kinevezés, felmentés,

          vezetői megbízás adása, illetve visszavonása,

          fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása, és állás-

          foglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános

          tárgyalásba nem egyezik bele, továbbá az önkormányzati hatósági,

          összeférhetetlenségi és kitüntetési ügy, valamint vagyonnyilatkozattal   kapcsolatos eljárás tárgyalásakor.
      b./ zárt ülést rendelhet el a vagyonával kapcsolatos rendelkezés és az

           általa kiírt pályázat tárgyalásakor, ha a nyilvános tárgyalás üzleti érdeket

           sértene.

(3) A zárt ülésen a képviselő-testület tagjai, a nem a képviselő-testület tagjai közül választott alpolgármester, a kisebbségi szószóló és a  körjegyző, továbbá meghívása  esetén az érintett és a szakértő vesz részt. Törvény előírhatja, mely esetben    kötelező az érintett meghívása.

(4) A képviselő-testület ülését a polgármester vezeti.

      a./ akadályoztatása esetén az alpolgármester vezeti az ülést.

                                                        -  10   -

      b./ a polgármester és az alpolgármester tartós akadályoztatása esetén az

           ülést a korelnök vezeti.

(5) A polgármester az ülés vezetése során:

· megállapítja, hogy az ülést az SZMSZ szerint hívták össze,

· megállapítja a határozatképességet a jelenléti ív alapján,

· előterjeszti az ülés napirendjét.

8.§

Az előterjesztés

(1) Előterjesztésnek minősül – a tárgyalt anyagok, rendelet, határozat tervezet

      és a tájékoztató.

(2) A testületi ülésre az előterjesztés írásban és szóban is történhet. A határozati 

      javaslatot akkor is írásban kell közölni, ha az előterjesztés szóban történik.

      Rendkívüli ülés tartásakor a polgármester engedélyezheti az írásba foglalt

      előterjesztés, határozati javaslatnak az ülésen történő kiosztását.

(3) Az előterjesztés főbb elemei:

· első részben kell meghatározni a címét, tárgyát, ismertetni kell a korábbi

döntések eredményeit, megállapításokat, a vonatkozó jogszabályokat, az

előterjesztés készítésében részt vevők véleményét, mindazokat a körülményeket, tényeket, összefüggéseket, adatokat, amelyek lehetővé teszik az értékelést és a döntést indokolják.

· második részben egyértelműen megfogalmazni a határozati javaslatot, mely 

tartalmazza a végrehajtásért felelősök nevét, határidőt, esetleg részhatáridőket,

· különleges szakértelmet érintő ügy tárgyalásánál a polgármester külső szak-

értőket is felkérhet a javaslatok, döntések előkészítésére. Az előterjesztést ilyen esetekben is – törvényességi szempontból – a jegyző észrevételezi.

(4)  Sürgősségi indítvány:

    -   a képviselő-testület – a polgármester javaslatára – minősített többséggel

        dönt az előterjesztés tárgyában.

· a sürgősségi indítvány nem napirenden kívüli előterjesztés.

                                                     -  11  -

(5) A vita, a szavazás:

      1./ Az ülést vezető a napirendeknek sorrendjében  minden előterjesztés felett

           külön-külön vitát nyit, melynek során előterjesztő még szóbeli kiegészí-

           tést tehet.

      2./ A képviselő-testület tagjai, valamint a tanácskozási joggal résztvevők 

           kérdéseket tehetnek fel, melyre az előadó azonnal köteles válaszolni.

      3./ A polgármester soronkívüli felszólalást is engedélyezhet.

      4./ Az előterjesztő a javaslatot, illetve a képviselő a javaslatát a vita lezárásáig megváltoztathatja.

      5./ A vita lezárása után a határozathozatal előtt a jegyzőnek meg kell adni a szót, ha a javaslatok törvényességét illetően észrevételt kíván tenni.

      6./  A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra.

      7./ A testület – a szavazati arányok rögzítésével – alakszerű határozat nélkül

           dönt:

·  feladat-meghatározást nem tartalmazó előterjesztések elfogadásáról,

·  információs jelentés tudomásulvételéről,

·  tájékoztatókról,

·  bejelentésekről.

8./ A határozati javaslat elfogadásához a jelenlévő képviselők több mint a 

     felének igenlő szavazata szükséges.

9./ Kizárhatja a döntéshozatalból azt a képviselőt, akit, vagy hozzátartozóját 

     az ügy személyesen érinti. A képviselő köteles bejelenteni a személyes

     érintettséget.

  10./ A kizárásról a képviselő-testület dönt.

  11./ A kizárt települési képviselőt a határozatképesség szempontjából      jelenlévőnek kell tekinteni. 

  12./  Szavazategyenlőség esetén az ülést vezető elnök szünetet rendel el, majd  szünet után újra elrendeli a szavazást.

  13./  Minősített többség szükséges:

          - rendeletalkotáshoz,

          - az önkormányzat szervezetének a kialakításához,

            működésének meghatározásához, továbbá a törvény által hatáskörébe 

           utalt választáshoz, kinevezéshez, megbízáshoz,

         - önkormányzati társulás létrehozásához, társuláshoz, érdekképviseleti

            szervhez való csatlakozáshoz,

         - intézményalapításhoz,

         - zárt ülés elrendeléséhez,

         - a képviselő-testül megbízatásának lejárta előtti feloszlatásához,

         - a polgármester ellen kereset benyújtásához.
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           Saját ügyeiben pl.:

           - községrendezési terv elfogadása,

           - vagyonnal, tulajdonnal való rendelkezési jog 100.000.- Ft

                feletti összegnél,

             - 100.000.- Ft feletti hitel felvétel,

             - testületi hatáskörök átruházása,

             - kitüntetések, díszpolgári cím adományozása,

             - helyi népszavazás kiírása,

             - utcanevek elnevezése, szobor, emlékmű felállítása közterületen.

   14./ A képviselő-testület a döntéseit (határozat, rendelet) nyílt szavazással 

          titkos szavazást tarthat mindazon ügyekben, amelyekben zárt ülést kell          tartani, illetve zárt ülést tarthat.

          Titkos szavazás: borítékba helyezett szavazólapon, szavazófülke és urna

           igénybevételével történik.

   15./ A zárt ülésen hozott határozatot nyilvános ülésen kell ismertetni.

·    16./ Név szerinti szavazást kell elrendelni, ha:

· törvény írja elő,

· a képviselő-testület 2/3-a indítványozza,

· a polgármester indítványozza,

· ügyrendi kérdésben névszerinti szavazást nem lehet tartani.

17./ A névszerinti szavazás úgy történik, hogy a jegyző felolvassa a 

       képviselők nevét, a jelenlévő tagok pedig a nevük felolvasásakor igen – 

       vagy nem –el szavaznak.

        Névszerinti szavazást kell tartani:

       - vagyon vagy tulajdon megterhelésénél, elidegenítésénél,

         - nagyobb összegű hitel felvételénél,

         - a település jogi státuszát érintő ügyekben.

  18./ A név szerinti szavazásról mindig kötelező jegyzőkönyvet felvenni. A    külön hitelesített névsort a jegyzőkönyvhöz kell csatolni.

   19./ A testületi határozatokról külön – a naptári év elejétől kezdődően – 

          folyamatos sorszámmal kell ellátni a következők szerint:

              _____/19_____/______/hó______/nap/ / számú

                            Képviselőtestületi határozat.
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20./ A testületi határozatokról a jegyző betűrendes és határidős nyiilvántar-

       tást vezet.

21./ A határozatokat a jegyzőkönyv elkészítését követő 8 napon belül el

       kell küldeni a végrehajtásért felelősöknek.

22./ A határozatok végrehajtásával kapcsolatos előterjesztéseket, jelentése-

       ket a jegyző készíti elő és terjeszti a képviselő-testület elé.

9.§

Kérdés, interpelláció

(1) Az önkormányzati hatáskörbe tartozó szervezeti, működési, döntési, előkészítési jellegű felvetés, vagy tudakozás.

(2) A kérdésre a megkérdezett az ülésen köteles választ adni.

(3) A képviselő a képviselő-testületi ülésen – lehetőleg a napirendek lezárása után – a:

· polgármestertől,

· az alpolgármestertől,

· a jegyzőtől

    önkormányzati ügyben felvilágosítást kérhet – interpellálhat, melyre az       ülésen, vagy legkésőbb 15 napon belül írásban kell érdemi választ adni.

(4) Az interpellációkról a jegyző rendszeres és folyamatos külön nyilvántartást 

      vezet.

10.§

A tanácskozás rendjének a fenntartása.

(1) A tanácskozás, ülés rendjének fenntartásáról a polgármester gondoskodik. 

      Ennek során:

· figyelmezteti azt a hozzászólót, aki eltér a tárgytól, vagy a tanácskozáshoz

     nem illő, sértő kifejezéseket használ,

· rendre utasítja azt a személyt, aki a képviselő-testület tagjához méltatlan

magatartást tanúsít.

(2) A nyilvános ülésen megjelent állampolgárok a számukra kijelölt helyen  foglalnak helyet. A tanácskozás rendjének megzavarása esetén a polgármester rendre utasíthatja a rendzavarót, ismételt rendzavarás esetén pedig az érintettet a terem elhagyására is kötelezheti.
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A jegyzőkönyv

(1) A Képviselő-testület üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely a megjelent képviselők és meghívottak nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket tartalmazza. A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik.

(2) A testületi ülésről 4 példányban kell jegyzőkönyvet készíteni, ebből:

· az eredeti példányt a jegyző kezeli

· egy példányát az ülést követően 15 napon belül meg kell küldeni a Baranya Megyei Közigazgatási Hivatal vezetőjének,

· egy példányt a polgármester őriz,

· egy példányt hozzáférhetővé kell tenni a képviselők, és az érdeklődő állampolgárok számára.

(Zárt ülés anyagaira a TÜK szabályok vonatkoznak)

(3) A képviselő-testületi ülésről készített jegyzőkönyv valamennyi példányához 

      csatolni kell a meghívót és a mellékleteit, az elfogadott rendeleteket, a jelen-

      léti ívet. A képviselő kérelmére az írásban benyújtott hozzászólását is mellé-

      kelni kell. A jegyző a jogszabálysértésre vonatkozó észrevételét – a felter-

      jesztéskor ugyancsak csatolja a jegyzőkönyvhöz.

(4) A jegyzőkönyv tartalmazza:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelent képviselők nevét,

· a távolmaradó képviselők névsorát,

· az ülésen tanácskozási joggal résztvevők nevét,

· az ülés megnyitásának időpontját,

· az elfogadott napirendeket,

· napirendként az előadó, a felszólalók nevét, a kérdéseket, hozzászólások

lényegét,

· a határozathozatal módját, (titkos, név szerint, stb.)

· a szavazás eredményét és a határozat szövegét,

· a polgármester esetleges intézkedéseit,

· a napirend után elhangzott kérdéseket, interpellációkat, valamint az azokkal

kapcsolatos válaszokat és határozatokat,

· az ülés bezárásának időpontját.
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(5) A képviselő-testület ülésének a jegyzőkönyvét a polgármester és a 

      jegyző írja alá.

      - hiteles másolatot a jegyző írja alá.

      - A testület hanganyagát archiválni köteles.

(6) A választópolgárok – zárt ülés kivételével – betekinthetnek az előter-

      jesztésekbe és az ülések jegyzőkönyveibe. 

      A zárt ülésről külön jegyzőkönyvet kell készíteni, a választópolgárok

      abba nem tekinthetnek bele.

· 16  -

V. F E J E Z E T

Az önkormányzati rendeletalkotás.

(1) A képviselő-testület az Ötv. 16.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján  - annak végrehajtására – önkormányzati rendeletet alkot.

(2) Az Ötv. Értelmében rendeletet kell alkotni a következő ügyekben:

· A Szervezeti és Működési Szabályzatról (Ötv.18.§ (1) bek.
· A települési képviselőknek – a törvény keretei között történő – tiszteletdíj, természetbeni juttatás megállapításairól,

· Bizottság részére történő hatósági jogkör megállapításáról,

· Helyi népszavazás, népi kezdeményezés feltételeinek, eljárási rendjének a megállapításáról,

· Az önkormányzat meghatározott vagyontárgya, vagyonrésze elidegenítéséről, megterheléséről, vállalkozásba való bevitelről, illetve más célú hasznosításról,

· A törzsvagyon korlátozottan forgalomképes tárgyairól való rendelkezés feltételeinek meghatározásáról.

(3) A rendeletalkotás főbb szabályai.

      a./ a rendeletalkotás kezdeményezése

         Önkormányzati rendelet alkotását kezdeményezheti:

         - a képviselők, 

         - a polgármester, az alpolgármester, a jegyző,

         - a település társadalmi, érdekképviseleti és más civil szervezetnek a

              vezetői,

            - a központi szervek, amelyeknek az Ötv. Értelmében helyi önkormány-

              zattal kapcsolatos feladata és hatásköre van,

            - a lakosság, vagy egyes csoportjai (népi kezdeményezés)

        b./ a rendelet tervezet elkészítése

            - a képviselő-testület – a lakosság szélesebb körét érintő rendelet elkészí-

              tésénél elveket, szempontokat állapít meg,
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              - a tervezetet a körjegyzőség dolgozói tárgy szerint érintett munkatársai

                készítik el.

              - amennyiben a rendelet tervezetet szakértő készíti el, a körjegyzőség-

                nek akkor is részt kell venni a munkában.

         c./ A tervezet véleményezése:

              - a szabályozandó tárgy szerint érintett szervek, szakemberek vélemé-

                nye,

              - lakossági közvélemény-kutatás,

              - szükség esetén külső szakember véleményét is lehet kérni.

              - jegyző

              - a polgármester egyes rendelet tervezeteket az érdemi vita előtt

                közmeghallgatásra bocsátja.

                Ilyen téma lehet: - költségvetés,

                                            - községrendezési terv,

                                            - vagyonhasznosítás,

                                            - helyi szociális támogatási formák.

              - az önkormányzati rendelet tervezetet is közszemlére lehet bocsátani, 

                az érdekeltek írásban véleményt nyilvánítanak.

         d./ A tervezet képviselő-testület elé terjesztése és elfogadása.

              - a jegyző elkészítést és véleményezést követően a rendelet tervezetet a

                képviselő-testület elé terjeszti,

                A rendelet hiteles, végleges szövegét a jegyző szerkeszti meg. Az 

                önkormányzati rendeletet a polgármester és a jegyző írja alá.

              - A rendeleteket külön-külön folyamatos sorszámmal és évszámmal

                 kell ellátni az alábbiak szerint:

Mindszentgodisa  község Képviselő-testületének

______/199____/______hó____nap/ 
rendelete.

· a rendeletet  a körjegyzőség hirdetőtábláján való kifüggesztéssel kell kihirdetni.
     - A rendelettel érintett szervekhez egy-egy példányt el kell juttatni.
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     e./ Az önkormányzati rendeletek végrehajtása és hatályosulása:

· a rendelet végrehajtására kötelezettek – a polgármester és a jegyző indít-

ványára – tájékoztatást adnak a végrehajtás helyzetéről, tapasztalatairól.

· a rendeletek hatályosulásának ellenőrzését a körjegyzőség végzi.

· a jegyző 2 évenként gondoskodik a hatályos rendeletek felülvizsgálatáról, ennek eredményéről előterjesztést készít a képviselő-testület számára.

· ettől függetlenül a jegyző kötelessége, hogy jogszabályi változás esetén kezdeményezze a helyi rendelet módosítását, vagy hatályon kívül helyezését.

· a jegyző köteles a hatályos rendeletek jegyzékét – a szabályzat mellékleteként – naprakész állapotban vezetni..
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                            VI.  F E J E Z E T

                                                      13.§.

A települési képviselő

(1) A képviselőt az Ötv.-ben és az SZMSZ-ben rögzített jogok illetik meg.

(2) A képviselő az alakuló ülésen esküt tesz.

(3) A képviselő tevékenysége során hivatalos személyként jár el.

(4) A képviselő főbb jogai:

      a./ részt vehet a testület döntéseinek előkészítésében, végrehajtásának

        megszervezésében és ellenőrzésében.

        - egyes ügyekben – megbízás alapján eljárhat,

          - kérheti esetenként, hogy hozzászólását az üléseken szó szerint         tartalmazza a jegyzőkönyv.

      b./ kezdeményezheti, hogy a testület vizsgálja felül a polgármesternek a

           képviselő-testület által átruházott döntéseit,

      c./ igényelheti a képviselői munkájához a szükséges tájékoztatást, illetőleg

         ügyviteli közreműködést,

    d./ sürgős, azonnali intézkedést igénylő ügyekben kezdeményezheti a kör-

         jegyzőség intézkedését, a hivatal érintett dolgozója erre azonnal, de leg-

         később 3 napon belül köteles érdemi választ adni.

     f./  A képviselő-testület a képviselőknek tiszteletdíjat állapíthat meg.

(5) A képviselő főbb kötelezettségei:

      a./  tevékenyen részt kell venni a testület munkájában, a közéleti szerepvál-

           lalással járó felelősségre a polgármester rendszeresen felhívja a figyel-

           met.

           - igazolt távollét: - előzetesen bejelentett távollét,

                                       - betegség orvosi igazolással,

                                       - igazolt akadályoztatása esetén írásos bizonyíték,

      b./ Olyan magatartás tanúsítása, mely méltóvá teszi a közéleti tevékenység-

           re, a választók bizalmára.
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       c./ felkérés alapján részvétel a testületi ülés előkészítésében, különböző 

            vizsgálatokban,

       d./ tudomására jutott állami szolgálati titok megőrzése. Titoktartási kötele-

            zettsége a megbízatásának lejártával sem szűnik meg – a mentesülésig.

       e./ kapcsolattartás a választópolgárokkal, illetve a különböző önszerveződő

            lakossági közösségekkel.

       f./ a személyes érintettség bejelentése.
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VII. F E J E Z E T

14.§

(1) a Képviselő-testület Jogi- és Ügyrendi bizottságot választ.

(2) A bizottság feladat és hatáskörét az SZMSZ 7. számú függeléke

      tartalmazza.
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VIII. F E J E Z E T

A polgármester, az alpolgármester, a körjegyző

15.§

 A polgármester:
 Megyeri Vilmos  polgármester  tisztségét főállásban látja el.
1./  A polgármester tagja a képviselő-testületnek. Az ülés határozatképessége, döntéshozatala, működése szempontjából képviselőnek tekintendő.

     A polgármester megválasztása után az alakuló ülésen esküt tesz a képviselő-testület előtt.

2./ A polgármesternek a képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatai:

      a./ segíti a képviselők munkáját,

      b./ összehívja és vezeti a testület ülését,

      c./ képviseli az önkormányzatot,

      e./ biztosítja a demokratikus helyi hatalomgyakorlás, a közakarat érvényesü-

          lését,

      f./ gondoskodik a testület működésének nyilvánosságáról,

      g./ a helyi fórumok szervezéséről,

      h./ támogatja a lakosság önszerveződő közösségeit,

      i./ kapcsolatot tart a helyi társadalmi szervekkel, egyesületekkel, civil szer-

          veződések vezetőivel,

     j./ A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait,

         hatásköreit a körjegyzőség közreműködésével látja el,

     k./ utalványozás.

3./ A körjegyzőséggel összefüggő főbb polgármesteri jogosítványok

      a./ A körjegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal

           feladatait, az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

      b./ dönt a jogszabály által a hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben,   hatósági jogkörökben, egyes hatásköreit átruházhatja.

      c./ A jegyző javaslatára: előterjesztést készíthet a képviselő-testület felé a hivatal szervezetével, munkarendjével, ügyfélfogadási rendjének a meghatározására.

     d./ szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét,

     e./ gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a másik három polgármester – egyetértésével – a jegyző és a közösen fenntartott intézményvezetők tekintetében.
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16.§

  Az alpolgármester

     1./ „ A képviselő-testület – saját tagjai közül a polgármester javaslatára, 

          titkos szavazással , a képviselő-testület megbízatásának időtartamára - 

          a polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére alpolgármestert 

          választ, alpolgármestereket választhat.”

     2./ A képviselő-testület alpolgármestert alakuló ülésen választ.

     3./ Az alpolgármester társadalmi megbízatásban látja el feladatát.

     4./ Az alpolgármesterre megfelelően irányadók a polgármesterre vonatkozó

          szabályok.

     5./ Az alpolgármester feladatai – jellegüket, tartalmukat tekintve – előkészítő,

          összehangoló jellegűek.

          Részt vesz:

          a./ A testületi ülésre kerülő előterjesztések kidolgozásában,

          b./ A gazdasági, társadalmi és közszolgáltatást végző szervezetekkel, 

               továbbá a lakossággal való kapcsolattartásban.

          c./ Segíti a képviselők munkáját,

         d./ Tevékenyen részt vesz a testület hatáskörébe tartozó választási ügyek

               előkészítésében.

          e./ Az alpolgármester nem rendelkezik önálló hatáskörrel, feladattal, 

               (teendői származékosak, helyettesítési feladatok)

          f./ A polgármester költségeit az alpolgármester utalványozza.

17.§

A körjegyző

1./ A képviselő-testület a hatáskörébe tartozó önkormányzati ügyek előkészítésére, az önkormányzati döntések végrehajtására, a testületek működésével kapcsolatos adminisztratív feladatok és jogszabályokban előírt államigazgatási feladatok ellátására Mindszentgodisa, Bakóca, Kishajmás és Kisbeszterce községek képviselő-testületeivel közösen egységes hivatalt hoztak létre. A hivatal elnevezése: Körjegyzőség Mindszentgodisa. A körjegyzőség székhelye Mindszentgodisa.

2./ A körjegyző kinevezéséhez a képviselő-testületek együttes ülésen külön – külön minősített többségének a szavazata szükséges.
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3./ A körjegyzőség elnevezését, címét, jogállását az 1991.április 5-én megkötött megállapodás tartalmazza.  ( 3. számú függelék.)

4./ Helyettesítés rendje:

     -  a körjegyző távolléte esetén általános helyettese: Varga Dezsőné   ig.főmunkatárs
   - a kiadmányozás rendje: ügyrendben szabályozva 

   A körjegyzőséghez tartozó községekben a körjegyző vagy megbízottja 

   ügyfélfogadása: ügyrendben szabályozva  4. számú függelék
5/ A dolgozók munkaköri leírását a 5.számú függelék tartalmazza.

6./ A körjegyzőség költségvetését a társult községek lakosságarányosan 

     fedezik.

7./ A körjegyzőség ügyrendjét az érintett polgármesterek véleményének a kiké-

     résével a körjegyző készíti el és terjeszti – jóváhagyásra – a képviselő-testű-
     letek együttes ülésére.

8./ Együttes ülésen kell dönteni:

     - a körjegyző kinevezéséről, munkaviszonyának megszüntetéséről, a kör-

       jegyzővel szembeni fegyelmi és anyagi felelősség érvényesítéséről – 

       minősített többségével, valamennyi testület egybehangzó véleményével.

     - a körjegyzőség ügyrendjének jóváhagyásáról, módosításáról,

     - a körjegyzőség működéséről szóló beszámoló elfogadásáról,

     - a költségvetés zárszámadásáról.

9./ A körjegyzőség ellenőrzése a feladatok egyeztetése céljából a polgármes-

       terek a körjegyző részvételével esetenként tartanak megbeszélést. A meg-

       beszélésen rögzített feladatokat –„emlékeztetőben” rögzítik.

10./ A körjegyző ellátja:

       - a megállapodás szerint érintett képviselő-testületek és képviselők mükö-

         désével kapcsolatos igazgatási teendőket,

       - előkészíti a polgármesterek hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben

         a döntéseket, gondoskodik azok végrehajtásáról,

       - köteles a körjegyzőséghez tartozó települések képviselő-testületi ülésein

         részt venni és ott a szükséges felvilágosításokat megadni.
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IX. F E J E Z E T

Helyi népszavazás, népi kezdeményezés

Lakossági fórumok.

18.§

(1) Helyi népszavazás, népi kezdeményezés:

      1./ A képviselő-testület önálló rendeletben szabályozza a helyi népszavazás

           és népi kezdeményezés rendjét.

      2./ A képviselő-testület az Ötv. 46.§-ában foglaltakon kívül a következő

           ügyekben ír ki népszavazást:

           - törzsvagyon körébe tartozó korlátozottan forgalomképes vagyontárgy

             gazdasági társaságba való bevitele, elidegenítése tárgyában 8 millió 

             forint értékhatáron felül,

           - helyiség, ingatlan értékesítése 8 millió forint értékhatár felett.

      3./ Nem rendelhető el népszavazás:

           - a költségvetésről való döntésre,

           - helyi adó megállapítására, illetve annak a mértékét megállapító rendelet

              tárgyában,

           - a képviselő-testület hatáskörébe tartozó szervezeti, működési, személyi

             kérdésekben,

           - a képviselő-testület feloszlatásának a kimondásáról.

       4./ Kötelező elemek:

            - népi kezdeményezés csak akkor utasítható el tárgyalás nélkül, ha a

              képviselő-testületnek nincs hatásköre vagy illetékessége,

            - megtárgyalása lehetetlen,

            - a képviselő-testület a népi kezdeményezés tárgyában hozott

              döntését a polgármester köteles a helyben szokásos módon közzétenni.

19.§

(2) Lakossági fórumok

      1./ A képviselő-testület szükség szerint, de legalább évente közmeghallgatást

           tart.

           A közmeghallgatást február hónapban kell tartani.
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             A kötelező közmeghallgatáson tájékoztatni kell a lakosságot:

              - az éves költségvetésről,

              - rendezési tervről,

              - vagyonnal kapcsolatos elképzelésekről,

              - a testület gazdasági programjáról,

              - a költségvetés végrehajtásáról,

              - a lakosság részéről felmerült közösséget érintő bármely ügyben.

        2./ A közmeghallgatást a polgármester vezeti.

        3./ A közmeghallgatásról jegyzőkönyvet kell készíteni, melyre a képviselő-

             testületi jegyzőkönyvre vonatkozó előírások vonatkoznak. A jegyző-

             könyv vezetéséről a jegyző gondoskodik.

         4./ A közmeghallgatás, egyéb fórum idejéről és helyéről a lakosságot

              meghívó útján kell tájékoztatni.

              A képviselő-testület negyedévente falufórumot tart.    

         5./ Az egyéb fórumot is a polgármester vezeti, erre meg kell hívni a

              képviselőket, a jegyzőt és minden érdekeltet.
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X. fejezet

Az önkormányzat gazdasági alapjai

20.§ 
Az önkormányzat költségvetése

1./ A képviselő-testület a költségvetését rendeletben határozza meg. Az összeállításának szabályait az államháztartásról szóló törvény, a finanszírozás rendjét,  az állami hozzájárulás mértékét az állami költségvetési törvény szabályozza.

2./ A költségvetési rendelet elkészítése két fordulóban történik, a költségvetési törvényben meghatározott határnapig.
     I. forduló:

     A koncepció főbb elemei:

     - a Kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelvek tartalmá-

       nak figyelembevétele,

     - a kötelező feladatok és a szabadon vállalható kötelezettségek körültekintő és

       alapos elemzése – helyzetfelmérés.

     Ezen belül is: - bevételi források

                            - azok bővítési lehetőségei

                            - kiadási szükségletek, azok gazdaságos, célszerű megoldása-

                              inak meghatározása,

                            - az igények és célkitűzések egyeztetése,

                            - szükségletek kielégítésének a sorrendje,

                            - a várható döntések hatásainak előzetes felmérése.

       II. forduló:

       - közmeghallgatás után a képviselő-testület megtárgyalja a rendelet terveze-

          tet.

          A javaslat tartalmazza:

          - bevételi forrásokat,

          - működési, fenntartási előirányzatokat

          - felújítási előirányzatokat,

          - fejlesztési kiadásokat feladatonként, külön tételben,

          - az általános és a

          - céltartalékokat.

3./ A rendelet tervezetet a körjegyző készíti elő, a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé.

4./ A zárszámadási rendeletre vonatkozóan is az előző szabályokat kell alkalmazni.
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21.§

Az önkormányzat gazdálkodása.

Az önkormányzati gazdálkodás főbb szabályai

1./ Az önkormányzat gazdálkodási feladatait a körjegyzőség látja el.

     E körben különösen:

     a./ A PM általi módon és időben elkészíti a költségvetési tájékoztatót, a költségvetési beszámolót, valamint a havi pénzforgalmi információt, s mindezeket megküldi a TÁKISZ részére.

     b./ Beszedi az önkormányzat saját bevételeit.

     c./ Leigényli a MÁK- tól a címzett és céltámogatásokat.

     d./ Gondoskodik a saját intézményei pénzellátásáról.

     e./ Biztosítja a szabályszerű könyvelést – ezen belül is a pénzügyminiszter

          által meghatározottak szerint kialakítja saját, valamint intézményei számlarendjét.

     f./ Biztosítja az önkormányzat törzsvagyonának elkülönített nyilvántartását.

     g./ Elkészíti az éves vagyonleltárt.

     h./ Az önkormányzat költségvetési számláját kezelő Völgység-Hegyhát Takarékszövetkezeten keresztül gondoskodik az önkormányzat tartozásainak kiegyenlítéséről, az intézmények működéséhez a finanszírozásról, illetőleg a teljesítésekről.

2./ Az intézmény vezetője egyszemélyben felelős a gazdálkodás szabályszerűségéért.

3./ Kisebb kiadások fedezése történhet készpénzzel a házipénztárból, a pénztári   szabályzatban foglaltak szerint.

4./ Az önkormányzat gazdálkodását az Állami Számvevőszék ellenőrzi.

5./ A saját intézmények pénzügyi ellenőrzését a képviselő-testület látja el.

6./ A képviselő-testület gazdálkodásának belső ellenőrzéséről – jogszabályban meghatározott képesítésű – belső ellenőr útján gondoskodik.
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XI. F E J E Z E T

22.§

FELTERJESZTÉSI JOG

(1) A Képviselő-testület az általa irányított szerv működésével, illetőleg az  általa kiadott jogszabállyal, jogi irányítási eszközzel és egyéb döntésével kapcsolatban véleményt nyilvánít, kifogással élhet, kezdeményezheti annak megváltoztatását és visszavonását.

(2) A képviselő-testület az önkormányzati jogokat, illetőleg a helyi önkormány

      zat feladat és hatáskörét érintő bármely kérdésben, közvetlenül, vagy ér-

     dekképviseleti szervezete útján, az adott kérdésekben hatáskörrel rendel-

     kező állami szerv vezetőjéhez fordulhat, és :

     a./ tájékoztatást, adatot kérhet, szakmai és jogértelmezési kérdésben

         állásfoglalást kérhet,

     b./ javaslatot tehet, intézkedés megtételét kezdeményezheti.

XII. F E J E Z E T 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

23.§

(1) A Szervezeti és Működési Szabályzat 2011.február  1. napján lép hatályba.

(2) Az SZMSZ mellékleteinek vezetéséről, kiegészítéséről a jegyző gondoskodik.

(3) Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egy időben  hatályát veszti a 6/1995.(VI.10) számú  rendelet. 
Mindszentgodisa , 2011. január 21.
Megyeri Vilmos                                                                    Eppel Béla  
polgármester                                                                          körjegyző

Kihirdetve: 2011. január 31.
                                                                                               Eppel Béla
                                                                                               körjegyző

1. számú melléklet

Mindszentgodisa  község Szervezeti és Működési Szabályzatához

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök

                              - igazgatási előadó
                              - adóügyi előadó

                              - pénzügyi előadó

                              - gazdálkodási előadó

                                                                                         l. számú függelék

Mindszentgodisa község Szervezeti és Működési Szabályzatához
Hivatalos bélyegzőlenyomatok

Mindszentgodisa község Polgármestere:

Körjegyzőség Mindszentgodisa:

Mindszentgodisa község Képviselő-testülete:

2. számú függelék

KIMUTATÁS A KÉPVISELŐKRŐL 

N é v                       Szül.hely, idő                   tisztsége               lakcíme

Megyeri Vilmos      Budapest 08                                             Mindszentgodisa

                                 1954.10.31                polgármester          Kossuth u. 136

Csirke István          Godisa                         alpolgármester     Mindszentgodisa

                                                                                                  Bem u.26.

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Máté Gyuláné         Esztergom                                             Mindszentgodisa

Horváth Éva          1969.01.03                   képviselő            Surányi M.u.2

Nidermayer József  Komló                        képviselő           Mindszentgodisa

                                1969.09.27                                              Kossuth u. 129

Dr.Nyuschalné         Baranyajenő              képviselő            Mindszentgodisa

Wimmer Piroska      1956.10.29.                                            Kossuth u.50.

3.számú függelék

Mindszentgodisa község Szervezeti és Működési Szabályzatához

M E G Á L L A P O D Á S

KÖRJEGYZŐSÉG LÉTREHOZÁSÁRÓL.

Mindszentgodisa, Bakóca, Kisbeszterce és Kishajmás Önkormányzata a helyi önkormányzatokról szóló 1990.évi LXV. (Ötv.) 39-40. §-ai alapján az alábbiakban állapodnak meg.

(1) A szerződő képviselő-testületek kijelentik, hogy a település igazgatási

      feladatai ellátására 1990.december 16.napjától körjegyzőséget alakítanak

      ki és tartanak fenn.

      A körjegyzőség székhelye: Mindszentgodisa, Kossuth u.70.

(2) A körjegyzőség hivatalos megnevezése:

                                    Körjegyzőség Mindszentgodisa

Szervezetére és működésére vonatkozó szabályokat a megállapodás melléklete tartalmazza. A Szervezeti és Működési szabályokat a körjegyző készíti el, a megállapodó felek jóváhagyásával válik hatályossá.

(3) A körjegyzőég fenntartásának költségeit a képviselő-testületek lakosság-

      arányosan biztosítják.

      Mindszentgodisa: ………………..Ft

      Bakóca:                ………………..Ft

      Kisbeszterce:      …………………Ft

      Kishajmás:          …………………Ft

(4) Szerződő felek polgármesterei megállapodnak abban, hogy a lakosságará-

      nyos hozzájárulásaikat 1/12 részben minden hónap 25.napjáig a Körjegyző-

      ség számlájára átutalják.

(5) A körjegyzőségből kiválni csak a naptári év első napjával lehet. A kiválásról

     szóló döntést legalább 6 hónappal korábban a többi képviselő-testület

     tudomására kell hozni.

(6) A körjegyzőség munkájával kapcsolatos ügyekben szükség szerint – együttes 

      képviselő-testületi ülésen – kell határozni. A négy testület felhatalmazza a

      polgármestereit, hogy a két testületi ülés közötti időben döntést igénylő 

      ügyekben együttesen határozzanak.
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(7) A körjegyző kinevezése együttes testületi ülésen történik, szerződő

      képviselő-testületek felhatalmazzák Mindszentgodisa község polgármesterét,

      hogy a körjegyző tekintetében a fegyelmi, anyagi felelősség érvényesítését 

      és az egyéb munkáltatói jogokat gyakorolja.

      Intézkedései, döntései érvényességéhez a megállapodó községek polgármes-

      terei egyetértése szükséges.

(8) A körjegyzőség létszáma: 7 fő ügyintéző

A fenti szabályozás aláírását követően a képviselő-testületek jóváhagyásával válik hatályossá.

Mindszentgodisa, 1991.április 9.

Bimbó István sk.                                                      Kiss József sk.

Mindszentgodisa község                                          Kisbeszterce község

polgármestere                                                            polgármestere

Nagy József sk.                                                       Dénes Sándor sk
Kishajmás község                                                   Bakóca község

polgármestere                                                          polgármestere

                                                                                                          4. sz. függelék
A körjegyzőség ügyrendje.

Mindszentgodisa, Bakóca, Kisbeszterce és Kishajmás községek képviselő-testületeinek  felhatalmazása alapján a négy testület körjegyzőségének ügyrendjét és ügyfélfogadási rendjét az alábbiak szerint állapítom meg:

A körjegyzőség szervezete

(1) A körjegyzőség szervezete:

                                                     1 fő  körjegyző

                                                     2 fő  igazgatási előadó

                                                     5 fő  pénzügyi előadó

                                                        ebből: 1 fő adóügyi,

                                                                    3 fő gazdálkodási

                                                                    1 fő pénztáros

                                                     1 fő kisegítő (hivatalsegéd)

(2) A körjegyzőség köztisztviselőinek munkaköri leírását ezen ügyrend 4/1                       

      számú melléklete tartalmazza.

A körjegyzőség munkarendje.

(munkaidő, ügyfélfogadás ideje)

(1) A hivatali munkaidő minden munkanapon fél 8 órakor kezdődik. Hétfőtől – csütörtökig 16 óráig, míg pénteken 13,30 percig tart.

(2) Az ügyfélfogadás ideje:

Mindszentgodisa községben: hétfőtől – csütörtökig egész nap 

                                                pénteken 12 óráig.

                                                pénztári napok: hétfőtől -  csütörtökig

                                                                           8 tól 14 óráig

                                                pénteken             8 tól 12 óráig

(3) A körjegyző – akadályoztatása esetén  - a körjegyző megbízottja a községekben minden héten:

Kedden: fél 9 órától 11,30 óráig Kisbeszterce községben,

               13 órától 15,30 óráig Kishajmás községben,       

     Csütörtökön: 9 órától 12 óráig Bakóca községben ügyfélfogadást tart.
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(4) A körjegyző megbízottja is köteles a helyszínen a szükséges felvilágosítást megadni, az ügyfelek beadványait átvenni, a helyszínen intézhető ügyeket azonnal elintézni.

(5) A körjegyző havonta egyszer a körjegyzőséghez tartozó községekben személyesen is köteles ügyfélfogadást tartani.

(6) A kihelyezett ügyfélfogadás ideje alatt is biztosítani kell, hogy a belső szervezeti egységnél – legalább egy fő ügyintéző – az ügyfelek rendelkezésére álljon.

(7) Az ügyfélfogadási napok és az érdemi munkához szükséges létszám szervezése a körjegyző feladata.

(8) Munkaidőn kívül, illetve heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni – megfelelő mértékű szabadidő kiadása ellenében – az alábbi szolgáltatásokat:

· névadó ünnepség,

· házasságkötés,

(9) Külszolgálat, kiküldetés teljesítése csak a körjegyző, távolléte esetén – csak  a helyettese – előzetes engedélye alapján történhet.

(10) A dolgozók kiküldetése során felmerülő költségek (utazás, napidíj) elszámolása utólag történik. Az útiszámlákat csak a körjegyző – távolléte esetén a helyettese – igazolása után lehet számfejteni.

Munkaértekezletek tartása.

Szükség szerint, de legalább évente két alkalommal – március és szeptember – munkaértekezletet kell tartani. A munkaértekezleteken értékelni kell a hivatal tevékenységét, tisztázni kell a soron következő feladatokat, tennivalókat.

- a végzett munkáról szóló vezetői beszámolót és feladat meghatározást,

- a munkafegyelem, munkahelyi légkör időszerű kérdéseit,
- a szakmai képzés, továbbképzés helyzetét, feladatait,

- a munkával kapcsolatos bármilyen kezdeményezést, javaslatot.

A munkaértekezlet idejéről a polgármestereket értesíteni kell, részükre meghívót kell küldeni.
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A körjegyző és a dolgozók esetenként is megbeszélik egyes ügyekben keletkező feladatokat, azok végrehajtásának módját, idejét.

A testületi ülésekre kerülő napirendek vázlatát, annak tartalmi elemeit és a határozati javaslatokat az előterjesztést készítő dolgozó és a körjegyző megbeszéli.

A körjegyző helyettesítése.

A körjegyző általános helyettese: Varga Dezsőné ig.főmunkatárs

A helyettesítés  és a kiadmányozás rendje.

- egyedi ügyekben hozott határozatok, valamint felettes szervhez küldendő 

   jelentések esetében a körjegyzőnek van kiadmányozási  joga.

- egyéb esetekben a feladatkörébe tartozó ügyekben Varga Dezsőné rendelkezik 

  kiadmányozási jogkörrel.

- A körjegyző akadályoztatása esetén Varga Dezsőné ig.főmunkatárs   rendelkezik 

  minden esetben és kizárólagosan a kiadmányozási joggal, erről a körjegyzőnek

  beszámolni köteles.

- A pénzügyi megbízások kiadásához a körjegyző és a bejelentettek egyikének

  az aláírása szükséges.

- Szabálysértési ügyintézés területén a körjegyző helyettese is kiadmányozhatja

  a határozatot, megkeresést, stb. a körjegyző akadályoztatása esetén.

- Társhatóságoknak küldött átiratokat a fentieknek megfelelően kell kiadmá-

   nyozni.

- Anyakönyvi ügyekben Varga Dezsőné aktő a kiadmányozó

A kiadmányozási jogkörrel megbízott dolgozóknak a kiadványra fel kell tüntetni: A körjegyző megbízásából: Varga Dezsőné ig. főmunkatárs, jegyző megbízottja.
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Pénzügyi számviteli rend.

(1) Kötelezettség vállalásra  a költségvetési ügyintézők  jogosultak  50.000 Ft.

felett a körjegyző – vagy helyettese – ellenjegyzése mellett.

Ellenjegyzés esetén vizsgálni kell:

- a vállalt kötelezettség kiegyenlítésére van-e fedezet,

-  a kötelezettségvállalás szükségszerű-e és gazdaságosnak, szabályszerűnek

    ítélhető-e.

(2) Érvényesítés és számfejtés a gazdálkodási előadók  feladata.

(3) Munkateljesítést – a társult községekben a polgármester – távolléte esetén 

az alpolgármester – igazolhat, intézménynél az intézmény vezetője.

(4) Utalványozást a körjegyző – akadályoztatása esetén a helyettes végezhet.

Utalványozás előtt kifizetést teljesíteni nem szabad.

Utalványozó kötelessége vizsgálni:

- a megrendelés, kötelezettségvállalás szabályszerű-e

- biztosított-e a fedezet,

- a kifizetés nem ütközik-e jogszabályba,

- a megválasztott fizetési mód helyes-e.

(5) A körjegyző feladata a házipénztári szabályzat, a bizonylati szabályzat, a leltározási szabályzat, selejtezési szabályzat szerinti munkák szervezése, irányítása , annak ellenőrzése – évenként.

Ügyiratkezelés speciális szabályai.

(1) A körjegyzőség címére érkező küldeményeket a körjegyző bontja fel.                     Távolléte esetén a helyettese. A beérkező küldeményeket – ügyiratok – érkeztető bélyegzővel kell ellátni.

(2) Felbontás nélkül a polgármesterekhez kell továbbítani a képviselő-testületeknek, vagy a polgármestereknek szóló küldeményeket.

(3) Felbontás nélkül a címzettnek kell továbbítani a névre szóló küldeményeket. 

(4) A körjegyző – akadályoztatása esetén helyettese – a küldeményeket az

Ügyintézőkre szignálja. (kijelöli az ügyintézőt).
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(5) Az érkezett küldeményeket – szignálás után – az iktatónak adja át.

(6) Az iktatást minden nap minden nap délelőtt 11 óráig be kell fejezni.

(7) Amennyiben az ügyfél személyesen nyújtott be beadványt, ugyancsak a

Fentiek alapján kell eljárni.

A hivatali rend.

(1) A körjegyzőség dolgozói a rendelkezésükre bocsátott hivatali helyiségekben 

helyezkednek el. A hivatali helyiségek ajtóira kihelyezett névjegyek tájékoz-

      tatják az ügyfelet az ügyintézők személyéről és feladatkörükről.

(2) A hivatali rend és tisztaság fenntartása az ügyintézők kötelessége is.

(3) A hivatali helyiségek tisztántartását és fűtését úgy kell biztosítani, hogy

az reggel 7,30 órára – munkakezdésre – az irodákban rend, tisztaság – és

fűtési szezonban megfelelő hőmérséklet legyen.

(4) A kisegítő az érkező postát reggel 8 – 9 óra között szállítja a körjegyzőségre, melyet a körjegyző , távolléte esetén helyettese bontja fel és a kialakított ügybeosztás szerint gondoskodik az ügyiratokról.

(5) Olyan ügyekben, ahol határozat kerül kiadásra, az ügyintézők tartoznak a

Körjegyző véleményét kikérni, majd a határozat tervezetet bemutatni.

(6) Ha az ügy elintézése hosszabb időt vesz igénybe, kötelesek az ügyintézők a határidős szekrényt használni.

(7) Valamennyi ügyintéző tartozik a rábízott feladatot gyorsan, bürokrácia mentesen, legjobb tudása szerint elvégezni, tartoznak az  ügyfeleket udvariasan fogadni, részükre a szükséges információt közérthetően megadni.

(8) A kiadmányozó köteles meggyőződni arról, hogy a határozat meghozatala előtt az ügyintéző kellően tisztázta-e a tényállást (környezettanulmány, kereseti és egyéb igazolások, képviselők véleménye stb.) és a kellő jogszabályhelyre való hivatkozás megtörtént-e.

(9) Az ügyintézők az elintézett ügyiratokat iratzározásra az előadói iv megfelelő rovatainak a kitöltése után az iktatónak adják vissza, aki gondoskodik az ügyirat kivezetéséről, irattárba való elhelyezéséről.
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(10) A hivatali idő végeztével az ügyintézők asztalaik fiókjait, szekrényeik ajtaját bezárják, számítógépeket betakarják.

(11) A körjegyzőség dolgozóinak törekedni kell a beérkezett ügyek gyors és rugalmas intézkedések megtételére – a jogszabályi lehetőségek keretein belül.

(12) Szabadságot a körjegyzőség dolgozói részére csak a körjegyző engedélyezhet, távolléte esetén a helyettese. Fizetés nélküli szabadságot csak a körjegyző engedélyezhet.

(13) Munkából való 1-2 órás távollétet – indokolt esetben a körjegyző engedélyezhet, távolléte esetén a helyettese.

Záró rendelkezések.

(1) A körjegyzőség ügyrendje a Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete, annak jóváhagyásával egy időben válik hatályossá.

(2) A körjegyző köteles gondoskodni arról, hogy a jóváhagyást követően az irányítása alatt álló dolgozók az ügyrendet megkapják.

(3) Az ügyrendben nem szabályozott kérdésekben a mindenkor hatályos jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak, valamint a kiadott általános érvényű és eseti utasítások az irányadók.

(4) Az ügyrend naprakész állapotban tartásáról a körjegyző köteles gondoskodni.

(5) Az ügyrend hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti az 1995. Június 10-én hatályba lépett ügyrend.

Mindszentgodisa, 2010. november 18.

                                                                                                           Eppel Béla

                                                                                                            Körjegyző

                                                                                         5. számú függelék
Mindszentgodisa körjegyzőség ügyrendjéhez.

Munkaköri leírás.

I.

A képviselő-testületek rendelkezése alapján a körjegyzőségre háruló feladatok.

A képviselő-testületek a hatáskörükbe utalt igazgatási feladatokat a körjegyzőségre nem ruházták át.

A képviselő-testületek a jogszabályokban megállapított hatáskörükből feladatokat a körjegyzőségre nem ruháztak át.

A körjegyzőség létrehozásából eredő feladatai:

(1) A képviselő-testületek döntéseiből, rendeleteiből illetőleg határozataiból eredő feladatok végrehajtása, végrehajtásának a segítése, a végrehajtás ellenőrzése, és ezekről való beszámolás,

(2) A körjegyző a körjegyzőség vezetője, aki tevékenységét a polgármesterek irányító, ellenőrző munkája mellett látja el.

Eppel Béla körjegyző tisztségével kapcsolatos feladatai:

Gondoskodik:   - a jogszabályszerű feladatai ellátásáról,

                          - a képviselő-testületi rendeletek kihirdetéséről,

                          - a képviselő-testületi ülések előkészítéséről, a határozatok

                            végrehajtásáról, a végrehajtás megszervezéséről, a határozati

                            javaslatok törvényességi felülvizsgálatáról,

                          - zárt ülés anyagának a kezeléséről,

                          -  a jogszabálysértés megszüntetéséről, orvoslásáról, intézkedés

                             kezdeményezéséről.

Közreműködik:  - a képviselő-testületi munka szervezésében,

                      - a testületek, valamint a képviselők működésével kapcsolatos 

                              tárgyi, technikai feltételek biztosításában.

Felelős:              - a testületek ügyviteli teendőinek az ellátásáért,

· a körjegyzőség ügyviteli teendőinek összehangolásáért.
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A körjegyzőség vezetésével kapcsolatos feladatai:

- irányítja, szervezi, összehangolja és ellenőrzi a körjegyzőség tevékenységét,

- vezeti a körjegyzőséget,

- gondoskodik a hatásköri jegyzék folyamatos vezetéséről,

- gondoskodik a körjegyzőség ügybeosztásának és ügyrendjének összeállitásá-

   ról,

- szükség esetén, de legalább évente beszámol a képviselő-testületeknek a    

  körjegyzőség munkájáról,

- kinevezi az ügyvitelt ellátó dolgozókat,

- a jogszabályok szerint megállapítja a körjegyzőségi dolgozók béralapját - 

  esetleges pótlékait,

- javaslatot tesz jutalmazásra,

- fegyelmi jogkört gyakorol az ügyvitelt ellátó dolgozók és a kisegítő

  állományú dolgozóknál,

- előkészíti a rendelet tervezeteket,

- határozati javaslatokat készít elő,

- szervezi és vezeti a munkaértekezleteket,

- megrendelést eszközök, kötelezettséget vállal a költségvetésben jóváhagyott

   összeg erejéig,

- utalványozást végez,

- ellátja az oktatással, művelődéssel és sporttevékenységgel kapcsolatos

  feladatokat,

- általános és időközi képviselő választásokkal kapcsolatos feladatok,

- népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok,

- népszámlálással kapcsolatos feladatok,

- egyes honvédelmi, polgárvédelmi igazgatással kapcsolatos feladatok, - árvíz,

   belvíz és helyi vízkár elhárítási feladatok,

- ellátja, ellátatja mindazon hatósági feladatokat, amelyeket jogszabály hatás-

   körébe utal,

- gyakorolja a kiadmányozási jogot,

- kezeli a titkos irattárat,

- részt vesz művelődési feladatok megoldásában,

- elősegíti az egészségügyi ellátást,

- intézi a szabálysértési ügyeket,

  közreműködik a földügyi igazgatás szervezésében,

- fogadónapot, kiszállási napot tart az ügyrendben szabályozottak szerint.
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Varga Dezsőné Igazgatási főmunkatárs  munkaköri leírása
Anyakönyvi ügyintézést végez

  - születés, haláleset anyakönyvezése,

  -  házasságkötési eljárás, 

  -  névadó,

  -  névváltozás, állampolgársági ügyek,

  - utólagos bejegyzések teljesítése, nyilvántartása, levéltárnak

  -  továbbítása,

  - anyakönyvi kivonatok, másolatok kiadása,

Ellátja azon gyámügyi feladatokat, melyet jogszabály a jegyző feladat és 

   hatáskörébe utalt ezek:

  -   teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot  vesz fel,

   - dönt a gyermek védelembe vételéről és annak megszüntetéséről,

   - a gyermeket azonnali intézkedést igénylő esetben különélő másik

      szülőnél, vagy ha erre nincs mód, gyermekotthonban vagy más

      bentlakásos intézményben helyezi el,

    - rendkívüli  és rendszeres  gyermekvédelmi támogatást   állapit meg, 

    - környezettanulmányt készít,

    - óvodáztatási támogatást állapít meg, 

    - ellátja a gyermek és ifjúságvédelemmel kapcsolatos, jegyzői hatáskörbe

       utalt feladatokat. 
Szociális jellegű feladatok közül:
- megállapítja a  súlyos mozgáskorlátozottak gépkocsi szerzési támogatását , 

- közreműködik a falugondnoki szolgálattal kapcsolatos működési engedélyezési eljárásban,
- ellátja a falugondnoki szolgálatok működésével kapcsolatos feladatokat,

- közreműködik a szociális étkeztetéssel kapcsolatos működési engedélyezési eljárásban,  
- ellátja a szociális étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
Kereskedelem:

- a jogszabályban előirt feltételek esetén kiadja az üzlet működési engedélyét.

- a működési  engedély alapján az üzletekről nyilvántartást vezet.

Statisztikai adatszolgáltatás:

- gondoskodik a munkakörével kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatások 

  határidőre, és a valóságnak megfelelő elkészítéséről,

- jelentést készít a működést kezdő, és megszűnt üzletekről,
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- az  egyes szociális alapellátásokról és a nappali ellátást nyújtó intézmények 

  működési adatairól,

- a gyámhatóság tevékenységéről,

- a gyermekjóléti alapellátásokról.

Ellátja a képviselő-testületek működésével kapcsolatos feladatokat.
- előkészíti a testületi üléseket,

-  jegyzőkönyvet készít a testületi ülésekről.

Igazgatási  főmunkatárs  (Herberth Jánosné) munkaköri leírása

Népesség nyilvántartás

    - állandó és ideiglenes lakcímek nyilvántartása,

    - gépi nyilvántartás karbantartása,

    - lakcímváltozások jelentése az okmányirodának

    - változások átvezetése

Ügyiratkezelés

    - érkezett ügyiratok iktatása, mutatózás, továbbítása az ügyintézőknek

    - iratok irattározása
Szociális ügyek

    - rendszeres szociális segély megállapítása, szüneteltetése, megszüntetése,  elutasítása

    - átmeneti segély megállapítása, elutasítása

    - temetési segély megállapítása

    - lakásfenntartási  támogatások megállapítása

    - közgyógyellátási igazolványok kiadása, visszavonása

    - mozgáskorlátozott személyik közlekedési támogatásának megállapítása, elutasítása
Statisztikai adatszolgáltatások teljesítése

- a pénzben és természetben nyújtható támogatások adatairól,

- a szociális igazgatási tevékenységről,

- hatósági ügyekről
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Mezőgazdasági ügyek

    - vadkár bejelentések felvétele, vadkárt megállapító határozat kiküldése

     - méhészek nyilvántartása

Egyéb

    - hagyatéki leltár felvétele,    
    - hirdetmények nyilvántartása, kifüggesztése, záradékolása
    - a körjegyző és a polgármesterek által meghatározott feladatok
dr.Szebeni Zsoltné gazdálkodási főelőadó munkaköri leírása

· Összeállítja és indoklással ellátva a testületek elé terjeszti az éves költségvetéseket,

· Összeállítja és indoklással ellátva a testületek elé terjeszti a féléves, a háromnegyed- éves, és az éves költségvetési beszámolókat

· Elkészíti a költségvetési rendeleteket és módosításokat,
Elkészíti az éves beszámoló rendeleteket,

· Indokolt esetben javaslatot tesz a pénzeszközök átcsoportosítására,

· Elvégzi a könyvelést az önkormányzatok és a Körjegyzőség tekintetében,

· Ellátja az intézmények gazdasági, pénzügyi felügyeletét

· Vezeti a szakmai anyag és kis érték tárgyi eszközök, szellemi termékek nyilvántartását,

· Elkészíti a vagyonmérleget, negyedévente könyveli az értékcsökkenéseket és továbbítja a MÁK felé,

· Elkészíti negyedévente a pénzforgalmi jelentéseket és továbbítja a MÁK felé

· Elkészíti negyedévente az adóbevallásokat és továbbítja az APEH felé,

· Karbantartja a törzskönyvi nyilvántartásokat

· Elkészíti az aktuális pályázatokat,

· Elszámolja az aktuális pályázatokat,

·  Elkészíti az önkormányzatok kötelezően előírt szabályzatait,

· Elkészíti negyedévente a beruházási statisztikákat és továbbítja a KSH felé,

· Nyilvántartja a szigorú számadású nyomtatványokat

· Statisztikai jelentést készít a vagyonkataszterről

· El elvégzi a körjegyző és a polgármesterek által meghatározott feladatokat
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Gáspárné Csirke Bernadett gazdálkodási főelőadó munkaköri leírása

· Összeállítja és indoklással ellátva a testületek elé terjeszti az éves költségvetéseket,

· Összeállítja és indoklással ellátva a testületek elé terjeszti a féléves, a háromnegyed- éves, és az éves költségvetési beszámolókat,
· Elkészíti a költségvetési rendeleteket és módosításokat,

· Elkészíti az éves beszámoló rendeleteket,

· Indokolt esetben javaslatot tesz a pénzeszközök átcsoportosítására,
Elvégzi a könyvelést az önkormányzatok és a Körjegyzőség tekintetében,

· Elkészíti a választások idején a megbízási szerződéseket és az elszámolásokat,

· Ellátja az intézmények gazdasági, pénzügyi felügyeletét,
· Vezeti a szakmai anyag és kis érték tárgyi eszközök, szellemi termékek nyilvántartását,

· Elkészíti a vagyonmérleget, negyedévente könyveli az értékcsökkenéseket és továbbítja a MÁK felé,

· Elkészíti negyedévente a pénzforgalmi jelentéseket és továbbítja a MÁK felé,
· Elkészíti negyedévente az adóbevallásokat és továbbítja az APEH felé,

· Karbantartja a törzskönyvi nyilvántartásokat,
· Elkészíti az aktuális pályázatokat,

· Elszámolja az aktuális pályázatokat,

·  Elkészíti az önkormányzatok kötelezően előírt szabályzatait,

· Elkészíti negyedévente a beruházási statisztikákat és továbbítja a KSH felé,

· Elkészíti a választások idején a megbízási szerződéseket és az elszámolásokat,

· Elvégzi a körjegyző és a polgármesterek által meghatározott feladatokat
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  Szűcsné Balogh Eszter  gazdálkodási főelőadó munkaköri leírása
Feladatai  a Mindszentgodisai Általános Iskola, Mindszentgodisai Óvoda, 

intézmények, valamint a Napközis Konyha  gazdasági eseményeinek rögzítésére   terjed ki.

· Kontírozza, könyveli a pénzforgalmi gazdasági eseményeket, elvégzi a bérfeladást a MÁK listái alapján

· Havi finanszírozási analitikát vezet, a túlfizetésekről és hátralékokról egyeztet dr. Szebeni Zsoltné gazdálkodási előadóval

· Banknaplót vezet, az utalásos számlákat kiegyenlít                                                    
· Vezeti és könyveli a tárgyi eszközök nyilvántartását, értékcsökkenését, az étkezési hátralékok, túlfizetések, élelmiszerkészletek, számlatartozások negyedévenkénti feladását

· Nyilvántartást vezet a kisértékű eszközökről

· Nyilvántartja a soros lépőket, jubileumi jutalomra jogosultakat, nyugdíjba lépőket, a táppénzes jelentéseket

· Rögzíti a nem rendszeres kifizetéseket és a munkaügyi változásokat,  kapcsolatot tart a MÁK-kal

· Együttműködik az intézményvezetőkkel az oktatási pályázatok pénzügyi lebonyolításában

· Leigényli, módosítja és elszámolja az oktatási normatívákat, oktatási kistérségi normatívákat az intézményvezetőkkel együttműködve

· Elkészíti a féléves, a háromnegyed éves és az  éves beszámolót a képviselőtestületek felé

· Együttműködik Mindszentgodisa nyitómérlegének és vagyonmérlegének elkészítésében dr. Szebeni Zsoltné gazdálkodási előadóval

· Havonta ellenőrzi az élelmezésvezetők által elkészített élelmiszer felhasználást

· Nyilvántartást vezet az október elsejei oktatási létszámokról az intézményvezetők által leadott adatokból

· Elkészíti a prémiumévekkel kapcsolatos visszaigényléseket

· Nyilvántartást vezet a számlatartozásokról, intézkedik a hátralékok lehetőség szerinti rendezéséről

· Kiállítja a szükséges kereset és jövedelemigazolásokat

· A MÁK-kal együttműködve lebonyolítja a dolgozók személyi jövedelemadójának elszámolását, az adójóváírásokat, adókedvezményeket

· Feltölti a közalkalmazotti álláspályázatokat a közigállás honlapjára

· Negyedévente lekönyveli az előirányzat módosításokat
· Valamint elvégzi a körjegyző és a polgármesterek által meghatározott feladatokat.
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Nagy Bernadett pénzügyi vezető-tanácsos (pénztáros) munkaköri leírása
   - ellátja a házipénztárakban történő készpénzforgalom bizonylatolását, nyilvántartását, pénzeszközök kezelését, a pénzkezeléssel kapcsolatos elszámolásokat, azok nyilvántartását és a pénztári be- és kifizetéseket,

   - kifizeti az illetményeket,    

   - beszedi a költségvetésben előirányzott működési bevételeket,

   - Számlákat készít,

   - Üzemanyag elszámolást végez és vezeti a nyilvántartást, 

   - A KIR 3 programban rögzíti a „nem rendszeres kifizetéséket és a munkaügyi változásokat”, majd továbbítja a MÁK felé, 

   - Visszaigényli a közhasznú és közcélú munkások bérének támogatását,

   - Visszaigényli a rászorultságtól függő pénzbeli szociális ellátásokat,

   - Beszerzi a szükséges irodaszereket és nyomtatványokat,

   -  Nyilvántartja az önkormányzatok által kötöt6t biztosítási szerződéseket,

   - Megrendeli az önkormányzati dolgozók étkezési utalványait,

   - közhasznú és közcélú munkavégzők ledolgozott munkaidejének nyilvántartása,
  -  egyéb, a körjegyző és a polgármesterek  által meghatározott feladatok

  Czikláné Kulcsár Beáta adóügyi főelőadó  munkaköri leírása

· Bevallási nyomtatványok kiküldése a helyi adók bevallásához,

· Adók kivetése, határozatok elkészítése, postázás,

· Adókkal kapcsolatos nyilvántartások számítógépes vezetése,

· Adóalanyok nyilvántartásának vezetése adószám, adótípus, ágazati besorolás szerint,

· Adózókhoz tartozó számlaszámok nyilvántartásának kezelése,

· Adók beszedése, könyvelése, pénzforgalmi listák elkészítése,

· Kapcsolattartás az okmányirodával,

· Adóbefizetések átutalása, átjelentések,

· I. és II. félévi értesítések elkészítése, kiküldése,

· Végrehajtási értesítések kiadása,

· Adatszolgáltatások teljesítése,

· Szabálysértések, helyszíni bírságok nyilvántartása, behajtása, jelentések továbbítása,

· Adók és adók módjára behajtandó tartozások, követelések beszedése,
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· Idegen tartozások nyilvántartásának vezetése, tartozások beszedése,

·  Adóigazolások kiadása,

· Adó és értékbizonyítványok kiadása,

· Vagyoni igazolások kiadása és továbbítása,

· Utak, hidak statisztika elkészítése,

· KÖZIGTAD. Nyilvántartás vezetése, jelentések elküldése,

· Egyéb a körjegyző és a polgármesterek  által meghatározott feladatok

Mándi Istvánné (hivatalsegéd) munkaköri leírása

- érkező postai küldemények körjegyzőségre való szállítása,

- körjegyzőségi épület külső rendje és tisztaságának a fenntartása,

- az épület előtti járdaszakasz tisztántartása,

- gondoskodik a körjegyzőségi épület előtti virágoskert tisztántartásáról,  (virágok telepítése,

   gyomlálás, kapálás, stb.) ellátásáról.

- gondoskodik a hivatali helyiségek tisztántartásáról,

- kezeli a körjegyzőségi hirdetőtáblákat, felelős a rábízott hirdetmények kifüggesztéséért,

- gondoskodik Mindszentgodisa községben a kézbesítésekről

- kimenő postai küldemények továbbítása a postahivatalba.

- egyéb, a körjegyző által meghatározott feladat.

· 10  -

A körjegyzőség szervezési feladatai:

- önszerveződő csoportok munkájának segítése,

- választói gyűlések rendezésében közreműködés,

- közmeghallgatások szervezésében közreműködés,

- községrészi „falugyűlés” szervezése.

                                                                                            6. számú függelék
Mindszentgodisa Körjegyzőség ügyrendjéhez

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök:  gazdálkodási előadó

Szükséges szakképzettség:                            mérlegképes könyvelő

                   7. számú függelék

Az önkormányzat Képviselő-testülete

Jogi- és Ügyrendi Bizottságának feladat és hatásköre

A jogi- és Ügyrendi Bizottság:

- Vizsgálja a polgármester és az önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozat

   tételi kötelezettségének teljesítését,

- Kivizsgálja a polgármester és a képviselők összeférhetetlenségi ügyeit,

- Javaslatot tesz a polgármester illetményének (tiszteletdíjának) emelésére,

- Képviselő-testületi üléseken a szavazatszámláló bizottságként eljár a titkos

  szavazások lebonyolításában,

- Részt vesz az SZMSZ tervezetének és módosításának előkészítésében,

- Ellátja mindazon feladatokat, amelyekkel a képviselő-testület esetenként 

  külön megbízza

A jogi és ügyrendi bizottság tagjai:

Elnök:    Nidermayer József
Elnök h.: Dr.Nyuschalné Wimmer Piroska

Tag:       Máté Gyuláné
