Az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezeti felépitése, munkarendje,
iigyfélfogadasi rendje

Az Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban KOH vagy Hivatal) Ugyrendje
tartalmazza a KOH 4altal végzett feladatok ligyintézésének rendjét, menetét és az alapvetd
miikodési kérdéseket.

Altalanos bevezetés

A KOH a telepiilési 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott koltségvetési szerv.

A Hivatali feladatokat a KOH szervezetében alkalmazott koztisztvisel8k l1atjak el.

A Az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal megnevezése, székhelye,

jogallasa, iranyitasa, képviselete

A Hivatalt a képviselGtestiiletek dontései szerint és sajat onkormdanyzati jogkorében a
Polgarmester irdnyitja. A polgarmester munkajat az alpolgadrmesterek segitik, feladataikat a
polgarmester altal meghatarozottak szerint 1atjak el.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t a jegyz0 altal megbizott személy helyetesiti, a Mohtv.-ben
foglaltak alapjan.

A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatisa esetén az altal megbizott személy latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgoz6jat is megbizhatjak.

Hivatali tigyek tipusai

A lakossagot érint6 6nkormanyzati iigyek két csoportba sorolhatdk:
1. atelepiilés lizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos ligyek
2. hatosagi tigyek.

A telepiilés lizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos ligyekben a kozponti jogszabaly a
dontési jogkort a KépviselGtestiiletre telepiti.

Bizonyos esetekben - atruhazott hataskorként - a kozponti jogszabaly a dontéshozatalt a
Polgarmester, illetve az Onkormanyzat bizottsdgainak hatadskorébe utalhatja.

Onkorményzati tigyekben a Hivatal feladata a dontés el6készités és a dontés végrehajtisa a
Polgarmester iranyitasaval.

Az Allamigazgatasi iligyek kozponti jogszabalyokon alapuld, jegyz6i hataskorben intézett
eljarasok.

Mivel az alligazgatasi hatésagi ligyek a napi élet nagyon széles teriiletét érintik, a jegyzd a
kiadmanyozasi jogot az kirendeltségek vezetdire, koztisztviselGire telepitette, igy a dontések
felel6se az adott iroda vezetdje.

Mindkét tgytipusban tehat az eljaras soran a Hivatal ligyintéz6i fogadjak az tligyfeleket, az
adminisztrativ feladatokat 6k latjak el.



Ugyfélfogadas rendje

Ugyfélszolgalat

Erzsébeti SzéKkhelyhivatal

Hétf6-Kedd 8-12 o6ra és 13-15.30 6ra
Szerda: 13-15 o6ra

Csiitortok 8-12 6ra és 13-18 6ra
Péntek: 8-11.30 6ra

Geresdlaki Kirendeltség

Hétf6-kedd 8-12 6ra és 13-15.30 6ra
Szerda 13-15.30 6ra

Csiitortok 8-12 6ra és 13-15.30 6ra
Péntek: 8-12 6ra

Nagypalli Kirendeltség

Hétf6-kedd 7.30-12 6ra és 13-14.30 6ra
Szerda 7.30-12 6ra
Csutortok 13-14.30 6ra
Péntek: 7.30-12 6ra
Pénztar

Erzsébeti Székhelyhivatal

Hétf6-Kedd 8-12 6ra és 13-15.30 6ra
Szerda: 13-15 é6ra

Csiitortok 8-12 6ra és 13-18 6ra
Péntek: 8-11.30 6ra

Geresdlaki Kirendeltség

Hétf6-kedd 8-12 6ra és 13-15.30 6ra
Szerda 13-15.30 6ra

Csiitortok 8-12 6ra és 13-15.30 6ra
Péntek: 8-12 6ra

Nagypalli Kirendeltség

Hétf6-kedd 7.30-12 6ra és 13-14.30 éra
Szerda 7.30-12 6ra és 13-14.30 éra
Csiitortok 7.30-12 6ra és 13-14.30 6ra
Péntek: 7.30-12 6ra

Polgarmester:

Erzsébet Kézség Onkormanyzat Polgdrmestere Telefonon egyeztetett id6pontban



Geresdlak Kozség Onkormanyzat Polgarmestere Telefonon egyeztetett id6pontban
Nagypall Kézség Onkormanyzat Polgadrmestere Telefonon egyeztetett idépontban

Alpolgarmester

Erzsébet Kozség Onkormanyzat Alpolgarmestere: Telefonon egyeztetett idSpontban
Gersdlak Kozség Onkormanyzat Alpolgarmestere: Telefonon egyeztetett id6pontban
Nagypall Kézség Onkormanyzat Alpolgdrmestere: Telefonon egyeztetett id6pontban

Erzsébeti Székhelyhivatal:

Csiitortok: 13.00-14.00 6ra
Geresdlaki Kirendeltség:

Kedd: 13.00-14.00 6ra
Nagypalli Kirendeltség:

Szerda: 10.00-11.00

Ajegyzé
- Geresdlaki Kirendeltségen:  kedden, illetve szerda délutdn;
- Nagypalli Kirendeltségen: szerda délel6tt latja el hivatali teenddit.

A telepiilési képvisel6ket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzat intézményeinek
vezetdit ligyfélfogadasi idon kivil is - lehet6leg elére egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

Az iigyfélszolgalat feladata

e akérelmek atvételével,

o altalanos tajékoztatassal, informacioval all rendelkezésre,

A hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a feladatait a sziikséges munkamegosztds céljabol az aldbbi szervezeti egységekben latja
el:

- Erzsébeti Székhelyhivatal:

- Geresdlaki Kirendeltség:

- Nagypalli Kirendeltség:

o Erdésmecskei Ugyfélszolgélat:

A kirendeltségek vezetésére a jegyz6 csoportvezet6t egyes az SZMSZ-ben szabalyozott ligyek
ellatasara jegyz6i referenst nevezhet ki.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes kirendeltségek feladatait.

Fentieken tilmenden részletesen felsorolja a gazdalkodassal-, valamint miik6déssel kapcsolatos
alapvet6 elbirasokat azzal, hogy a tovabbi részletes szabalyokat a hivatal tovabbi bels6
szabalyzatai tartalmazzak. (Pld: cafetéria szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat, teljesitmény
értékelési szabalyzat, pénziigyi iroda ligyrendje, kotelezettségvallalasi szabalyzat stb.)

1. Az alapité Onkormanyzatok képviselo-testiiletei a szervezeti felépitést és a hataskorgyakorlas
rendjét egyiittes testiileti {ilésiikon fogadtidk el, a megallapodas modositasa, megsziintetése is
egyiittes testiileti iilés keretében torténik.

2. A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a gesztor telepiilés, Erzsébet Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.



Az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal feletti iranyitoi jog gyakorlasara az alapité telepiilesek

polgarmesterei ,,[ranyitéi Vezetéi Ossz-polgdrmesteri Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a

gesztor telepiilés polgarmestere hivja 0Ossze, a koltségvetési beszamolot megelézoen, illetve

polgarmesteri, vagy jegyz&i kezdeményezés esetén alkalmanként. Az Ertekezleten polgarmesterek

dontési, a Jegyz0 tanacskozasi joggal, meghivottként, vessz részt.

A torzshivatal és a tars hivatalok székhelye szerinti polgarmesterek az Erzsébeti Kozos

Onkormanyzati Hivatal irdnyitéi jogkorében felmeriild kérdések, és a jegyzéi -kivétel a

koltségvetésben szerepld iranyzatok- javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, miikddési

problémdk megbeszélésére kétheti gyakorisaggal, egyeztetett id6pontban, ,.lranyitoi Székkehely-

tarsszékhely Vezetdi Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a gesztor telepiilés polgarmestere hivja

Ossze, rendkiviili esetben az 0sszehivast a polgarmesterek vagy a jegyzé kezdeményezheti. Az

Iranyitoi Vezet6i Ertekezleten a Erzsébet, Geresdlak és Nagypall Kozségek Polgarmesterei dontési,

a Jegyz6 meghivottként, tandcskozasi joggal vessz részt.

A szervezeti egységek feletti iranyitoi jog gyakorlasara a szervezeti egységhez tartozo telepiilések

polgarmesterei a szervezeti egység iranyitoi jogkorében felmeriil6 kérdések, €s a jegyzoi -kivétel a

koltségvetésben szerepld iranyzatok- javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, miikddési

problémak megbeszélésére egyeztetett gyakorisaggal, és idépontban, ,, Szervezeti egység iranyitoi

értekezletet” tartanak. Az értekezletet polgarmesteri, vagy jegyzoi kezdeményezés esetén a

szervezeti egység helye szerinti polgarmester hivja 0ssze. A szervezeti egység vezetdi értekezleten

polgarmesterek dontési joggal, a jegyz6 vagy a jegyzo altal delegalt koztisztvisel6 meghivottként,

tanacskozasi joggal vessz részt.

Az iranyitéi jogokat az:

6.1. Erzsébeti Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Erzsébeti Torzshivatal tekintetében Erzsébet, Katoly
Kékesd Szell6 Polgarmesterei

6.2. Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége tekintetében Geresdlak
Polgarmestere

6.3. Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége tekintetében Nagypall,
Fazekasboda, Erdésmecske Polgarmesterei gyakoroljak

A munkaltatoi jogokat a kinevezés felmentés tekintetében a jegyzo:

7.1. Erzsébeti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Erzsébeti Torzshivatal tekintetében Erzsébet, Katoly
Kékesd Szell Polgarmesterei

7.2. Erzsébeti Kézos Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége tekintetében Geresdlak
Polgarmestere

7.3. Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége tekintetében Nagypall,
Fazekasboda, Erddsmecske Polgdrmesterei egyetértésével gyakorolja.



Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szells, Geresdlak,
Nagypall, Fazekasboda, Erdésmecske Kdzségek
Polgarmesterei

Erzsébet Onk.
Polgarmestere

Katoly,
Kékesd, Szells.
Onk.
Polgarmestere

Gersedlak
Onk.
Polgarmestere

Nagypall Onk.
Polgarmestere

Erddsmecske,
Fazekashoda
OnkPolgarmest

Jelmagyarazat: ere

- munkaltatdi jog: —
- egyéb munkaltatdi jog:

- egyetértési jog (kinevezés,

felmentés): ‘

- iranyitdi jogkor, tanacs: )




