Az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti felépitése, munkarendje,
iigyfélfogadasi rendje

Altalanos rész

Az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: KOH vagy Hivatal) a telepiilési
onkormanyzatok altal fenntartott 6nallo koltségvetési szerv, a Hivatali feladatokat a Hivatal
szervezetében alkalmazott koztisztviseldk latjak el. Ugyrendje tartalmazza a Hivatal 4ltal
végzett feladatok iigyintézésének rendjét, menetét €s az alapvetdé mikodési kérdéseket.

A Hivatalt a képviseld-testiiletek dontései szerint és sajat Onkormanyzatanak jogkorében a
Polgarmester iradnyitja. A polgarmester munkajat az alpolgadrmestere segiti, feladatait a
polgarmester altal meghatarozottak szerint latja el.

A Hivatalt a Jegyz0 vezeti. A JegyzOt altalanos jogkorrel az Aljegyzd helyettesiti, illetve a
Jegyz0 altal megbizott személy.

A hivatal képviseletét a Jegyz0, akaddlyoztatdsa esetén az Aljegyz0, illetve a Jegyzd altal
megbizott személy latja el. Eseti képviselettel a Hivatal koztisztviseldjét is megbizhatja.

Hivatali iigyek tipusai

A lakossagot érintd Onkormanyzati iligyek két csoportba sorolhatok, egyfeldl a telepiilés
iizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos ligyek, masfeldl a hatdsagi tigyek.

A telepiilés ilizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos ligyekben a kozponti jogszabaly a
dontési jogkort a KépviselO-testiiletre telepiti. Bizonyos esetekben — atruhazott hataskorként -
a kdzponti jogszabaly a dontéshozatalt a Polgarmester, illetve az Onkorményzat bizottsdgainak
hataskorébe utalhatja. Onkormanyzati iigyekben a Hivatal feladata a dontés eldkészités és a
dontés végrehajtasa a Polgarmester iranyitasaval.

Az allamigazgatasi ligyek kozponti jogszabalyokon alapuld, jegyzdi hataskorben intézett
eljarasok.

Mivel az alligazgatasi hatosagi ligyek a napi €let nagyon szé€les teriiletét érintik, a jegyzo a
kiadményozasi jogot a kirendeltségek vezetdire, koztisztviseldire telepitheti, igy a dontések
feleldse az adott koztisztviseld.

Mindkét tigytipusban a Hivatal igyintéz6i fogadjak az iigyfeleket, az adminisztrativ feladatokat
ok latjak el, atveszik ligyintézésre a kérelmeket, altalanos tajékoztatassal, informacidval allnak
az ligyfelek rendelkezésére.

Ugyfélfogadas

Ugyfélfogadas rendje: Hétfo-Csiitortok 8-12 éra és 13-15.30 ora kozott, Péntek 8-12 ora
kozott, illetve elére egyeztetett idépontban;

Pénztari nyitvatartas: Hétfo-Csiitortok 8-12 ora és 13-15.30 ora, Péntek: 8-11.30 o6ra;
Polgarmester, alpolgarmester iigyfélfogadasi rendje: elore egyeztetett iddpontban;

Jegyzo: elore egyeztetett modon, bejelentkezéssel a kovetkezd helyszineken:



Erzsébeti Székhelyhivatal: Hétfo €s Csiitortok: 08.00-12.00 ora

Geresdlaki Kirendeltség: Kedd: 08.00-12.00 6ra

Nagypalli Kirendeltség: Szerda, Péntek: 08.00-12.00

Aljegyzo: elore egyeztetett modon, bejelentkezéssel a kdvetkezd helyszineken:
Erzsébeti Székhelyhivatal: Péntek és Szerda: 08.00-12.00 6ra

Geresdlaki Kirendeltség: Hétfo: 08.00-12.00 6ra

Nagypalli Kirendeltség: Kedd, Csiitortok: 08.00-12.00

A hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a feladatait a sziikséges munkamegosztas céljabol az Erzsébeti Székhelyhivatalban,
a Nagypalli Kirendeltségen és a Geresdlaki Kirendeltségen latja el.

A kirendeltségek vezetésére a Jegyzd csoportvezetdt nevezhet ki.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes kirendeltségek
feladatait, részletesen felsorolja a gazdalkodassal, valamint miikodéssel kapcsolatos alapvetd
eldirasokat azzal, hogy a tovabbi részletes szabalyokat a hivatal tovabbi belsd szabélyzatai
tartalmazzak.

Az alapitd 6nkormanyzatok képviselO-testiiletei a szervezeti felépitést és a hataskorgyakorlas
rendjét egyetértésben fogadtak el, a megallapodas modositasa, megsziintetése is egyetértésben
képviselo-testiileti tilés keretében torténik.

A Jegyzé felett az egyéb munkaltatdi jogokat Erzsébet Kozség Onkorményzat (gesztor
telepiilés) Polgarmestere gyakorolja.

Az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatalt alapitd telepiilések polgarmesterei ,,Iranyitoi
Vezetdi Ossz-polgarmesteri Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a gesztor telepiilés
polgarmestere hivja 0ssze, a koltségvetési beszamolot megeldzden, illetve polgarmesteri vagy
jegyz6i kezdeményezés esetén alkalmanként. Az Ertekezleten polgarmesterek dontési, a
Jegyzd, meghivas alapjan az aljegyz6 tanacskozasi joggal, meghivottként, vesz részt.

A torzshivatal (Erzsébeti székhelyhivatal) és a tars hivatalok (Kirendeltségek: Nagypalli és
Geresdlaki) székhelye szerinti polgarmesterek az Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal
iranyitoi jogkorében felmeriilé kérdések, és a jegyzoi -kivétel a koltségvetésben szerepld
iranyzatok-  javaslatok, stratégiai fejlesztési  elképzelések, miikodési problémak
megbeszélésére, egyeztetett idépontban, ,Iranyitoi Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a
gesztor telepiilés polgarmestere hivja 0ssze, rendkiviili esetben az 6sszehivast a polgarmesterek
vagy a jegyz6 kezdeményezheti. Az Iranyitoi Ertekezleten a Erzsébet, Geresdlak és Nagypall
Kozségek Polgarmesterei dontési, a Jegyzé meghivottként, tandcskozasi joggal vessz részt.

A szervezeti egységek feletti irdnyitdi jog gyakorlasdra a szervezeti egységhez tartozo
telepiilések polgarmesterei a szervezeti egység iranyitoi jogkorében felmeriilé kérdések, és a
jegyz6i -kivétel a koltségvetésben szerepld irdnyzatok- javaslatok, stratégiai fejlesztési
elképzelések, miikodési problémak megbeszélésére egyeztetett gyakorisaggal, és idépontban,
»Szervezeti iranyitdi értekezletet” tartanak. Az értekezletet polgarmesteri vagy jegyzoi



kezdeményezés esetén a szervezeti egység helye szerinti polgarmester hivja 6ssze. A szervezeti
egyseég vezetoi értekezleten polgarmesterek dontési joggal, a jegyzd vagy a jegyzo altal delegalt
koztisztvisel6 meghivottként, tanadcskozasi joggal vessz részt.

Az iranyitéi jogokat az Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Erzsébeti Torzshivatal
tekintetében Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szell6 Polgarmesterei, az Erzsébeti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége tekintetében Geresdlak Polgarmestere, az
Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége tekintetében Nagypall,
Fazekasboda, Erdésmecske Polgarmesterei gyakoroljak.

A munkaltatéi jogokat a Jegyzd a kinevezés felmentés tekintetében az Erzsébeti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Erzsébeti Torzshivatal tekintetében Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szelld
Polgarmesterei, az Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége
tekintetében Geresdlak Polgarmestere, az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagypalli
Kirendeltsége tekintetében Nagypall, Fazekasboda, Erddsmecske Polgarmesterei
egyetértésével gyakorolja.



