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               MINŐSÉGÜGYI ELJÁRÁS

JEGYZŐI TÖRZSKAR KÖZGYŰLÉSI ÉS JOGI CSOPORT TEVÉKENYSÉGÉNEK FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA

1.
ELJÁRÁS CÉLJA

Az eljárás célja Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének testületi munkájával kapcsolatos törvényességi és szervezési feladatok és a polgármesteri hivatal jogi képviseletének ellátása, továbbá a választással kapcsolatos feladatok végrehajtása kielégítve az ISO 9001:2008 szabvány és Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Minőségirányítási Kézikönyve követelményeit. A folyamat átalakításánál figyelembe vettük a szervezetfejlesztési projekt során javasolt fejlesztési javaslatokat.

2.
ELJÁRÁS LEÍRÁSA

2.1.
A főjegyző megbízásából a csoport illetékes ügyintézője levélben megkeresi a városban működő társadalmi szervezeteket, a Közgyűlés tagjait, a hivatal irodavezetőit, hogy tegyenek javaslatot az éves munkatervre. 

A beérkezett javaslatok alapján előterjesztés formájában a csoport ügyintézője elkészíti a munkaterv határozat-tervezetét. Az előterjesztést a polgármester terjeszti a Közgyűlés elé, aki dönt a testület éves munkatervéről. 

Elfogadása után az illetékes irodák a munkatervben szereplő továbbá a vezetői értekezleten felmerült illetve az iroda által aktuális témában javasolt előterjesztéseket elkészítik az üléstervben meghatározott közgyűlési időpontra, melyet eljuttatnak a közgyűlési csoporthoz. A Jegyzői Törzskar közgyűlési csoportja fogadja az irodák által elkészített előterjesztéseket, melyet törvényességi szempontból megvizsgálnak, a vizsgálat tényét az előterjesztés külső borítóján aláírásukkal jelzik. Ellenőrzik és döntésre előkészítik a megfellebbezett önkormányzati hatósági ügyeket, elsősorban a népjóléti határozatokat. Észrevételeiket feltüntetik az előterjesztéseken, melyet jóváhagyás céljából jegyző részére továbbítanak. Amennyiben szükséges kiegészítés, vagy javítás az előterjesztésben, akkor visszajuttatják az illetékes irodára. Megfelelő számban sokszorosítják és eljuttatják a Közgyűlés tagjainak és a meghívottaknak.

Az előterjesztésekben szereplő és közgyűlésen elfogadott döntések alapján a csoport ügyintézője elkészíti a határozatokat, rendeleteket, melyeket polgármester és a főjegyző ír alá. 

A közgyűlési hanganyag leírása után a csoport munkatársa a határozatok és rendeletek és a közgyűlésen elhangzottak alapján elkészíti a közgyűlési jegyzőkönyvet, melyet a polgármester és a főjegyző ír alá. A jegyzőkönyvet, határozatokat és rendeleteket ezek után megküldik az illetékes irodákra, társhatóságoknak és az érintetteknek.

A Közgyűlés bizottsági jegyzőkönyveit a csoport munkatársa törvényességi szempontból vizsgálja és eljuttatja az illetékes közigazgatási hivatalhoz.

Az előterjesztések, határozatok és a folyamat során keletkező egyéb dokumentumok szervezeti egységek közötti átadása kinyomtatott formában történik, a dokumentumok elektronikus változata nem kerül továbbításra. A papír alapú dokumentumok a Nyírinfo Nonprofit Kft. részére kerül átadásra, ahol szkennelés útján digitalizálják, majd megjelentetik a www.nyirhalo.hu honlapon.

Az informatikai támogatás garantálja a dokumentumkezelés biztonságát és a különböző jogosultságokkal rendelkező felhasználók számára lehetővé teszi az egyes előterjesztések, határozatok és egyéb keletkező dokumentumok elkészítését, ellenőrzését, javítását, jóváhagyását és véleményezését.

Elsődleges feladat az elektronikusan készített dokumentumok alkalmazásának elterjesztése, mellyel csökkenthető a papírfelhasználás, a rendszerből elektronikusan exportálhatóak a dokumentumok, melyek egyből közzétehetőek (Workflow rendszer fokozatos bevezetése).

2.2.
A Jegyzői Törzskar közgyűlési és jogi csoportja szervezi az országgyűlési, Európa Parlamenti, és önkormányzati választással, népszavazással és népi kezdeményezéssel kapcsolatos munkákat, melyeket törvény, illetve rendeletek szabályoznak. 

2.3.
A városban megválasztott kisebbségi önkormányzatok mellett a csoport illetékes munkatársa referensi munkákat lát el. Segítséget nyújt a testületi ülés előkészítésében és a testületi ülésen elhangzottak alapján elkészíti a határozatokat és a jegyzőkönyveket, melyeket továbbít az illetékes törvényességi felügyeletet ellátó közigazgatási szervnek.

2.4.
A tisztségviselők és a főjegyző által a csoport ügyintézőire szignált dokumentumokban foglalt feladatokat az adott utasítások alapján az ügyintéző elvégzi.   

2.5.
Az informatikuson keresztül közreműködik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kíséri és ellenőrzi az informatikai szerződéseket, teljesítésüket.

Biztosítja az informatikai jogszabályok érvényesülését, az informatikai Adatvédelmi és Biztonsági Szabályzatban foglaltak betartását, ellenőrzi azokat.

3.
MELLÉKLETEK JEGYZÉKE

EI 11/M01: Jegyzői Törzskar Közgyűlési és Jogi Csoport tevékenységével kapcsolatos jogszabályok jegyzéke

EI 11/M02: Jegyzői Törzskar Közgyűlési és Jogi Csoport tevékenységének folyamatszabályozása
Jegyzői Törzskar Közgyűlési és Jogi Csoport tevékenységével kapcsolatos jogszabályok jegyzéke

· 1952. évi III. tv. a polgári perrendtartásról

· 1989. évi XXXIV. tv. az országgyűlési képviselők választásáról

· 1990. évi LXIV. tv. a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról

· 1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról

· 1993. évi LXXVII. tv. a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól

· 1997. évi  C. törvény a választási eljárásról

· helyi rendeletek és határozatok

· 2004. évi CXL. tv. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól 

Jegyzői Törzskar Közgyűlési és Jogi Csoport tevékenységének folyamatszabályozása
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