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Abdai Kézos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

I. Az Abdai Kozos Onkormanvzati Hivatal jogallasa

1. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal a képviseld — testiiletek ltal 1étrehozott
egységes szerv, amely a Polgarmesterek iranyitasaval és a Jegyzo vezetésével latja
el feladatait. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkéjanak megszervezésé-
16l a Jegyz6 gondoskodik. Az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal sajat koltség-
vetési eldiranyzata korében 6nalld koltségvetési szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
9151 Abda, Szent Istvan utca 3.

Az Abdai Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségei:
9152 Borcs, Erzsébet tér 4.

9141 Ikrény, Gydri iit 66.

3. Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol az
alabbi csoportokbol all:

a.) Pénziigyi csoport

b.) Igazgatasi csoport

c.) Adéiigyi csoport

d.) Telepiilésiizemeltetési csoport

4. Az iigyintézdk feladatai:

Gazddlkoddsi eléadok feladatai:

a) gazdalkodasi el6adol:
- k6zremiikddnek a pénziigyi tervezésnél €s a takarékos gazdalkodas kiala-
kitasaban, a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcid

elkészitése,
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- féléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,

- informacidszolgéltatas,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- kdltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok, a kéltségvetés vég-
rehajtasardl rendszeres beszamolok, széveges indokolasok készitese,

- az 4llamhaztartassal dsszefliggd koézérdekil adatok kdzzé-, valamint hozza-
férhetévé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségnek.

- a fenti célok megvaldsitasa érdekében kapcsolatot tartanak az intézmény
vezetokkel,

b) gazdalkodasi el6ado62:

- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- f6kényvi szamlakijeldlés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fokoényvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok,

¢) pénztaros:

- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos fel-
adatok,

- a hazi pénztarosi feladatok ellatésa,

- pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott O0sszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.
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Ieazeatdsi eléadok feladatai:

- el6készitik a rendszeres gyermekvédelmi timogatas, a rendkiviili gyermek-
védelmi tdmogatas és a rendszeres gyermekvédelmi segély iranti kérelmeket,

- gyamiigyi eljarasokhoz kornyezettanulmanyok elkészitése,

- kotelesek minden olyan eljarast lefolytatni, ami a gyamiigyi igazgatas korébe
tartozik és arra a jegyz6 hataskorrel rendelkezik,

- ellatjak a népjoléti igazgatasba tartozo feladatokat,

- végzik a népesség - nyilvantartast,

- elkészitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakOnyvezéssel kapcsolatos Osszes feladatot,

- koOrnyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi és polgari védelmi ligyek naprakész vezetése

- lakcimbejelentées,

- eseti és rendszeres pénzellatasok ligyintézése,

- fizetd - vendéglatd engedélyek kiadasa, visszavondsa, az elbirasok betarta-
sanak ellenorzése,

- az iizletek mikddési engedélyeinek kiadasa,

- 1ktatas, irattarozas,

- az uzletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok.

Telepiilésiizemeltetési eléado feladata:

- kozteriilet bontasi, kozteriilet foglalasi engedélyek elokészitése,

- az 6nkorményzat alkalmazasaban 1év6 kozhaszni, kozcéli munkét végzok
munkajanak szervezésében részvétel,

- atelepiilési intézmények és lakasbérlemények kommunalis izemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az 6nkormanyzati tulajdonu utak forgalomszabalyozasanak, forgalombizton-
saganak érdekében a sziikséges intézkedések elokésziteése,

- az 6nkormanyzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- ebnyilvéntartas,

- temet6i nyilvantartas kezelése,

- dnkormanyzati beruhdzasok, palyazatok elokészitése, elszamolasa

- behajtasi engedélyek kiadasa,

- polgarvédelmi, katasztrofavédelmi tigyek, helyi vizkar- elharitési feladatok,

- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok.
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Adoiigvi eléado feladata.

- ellatja az adoigazgatasbol red harul6 feladatokat,

- adoigazolasokat ad ki,

- elvégez egyes hatosagi ligyintézési feladatokat,

- gépjarmuado ligyek intézése,

- helyi ipartizési ado ligyek intézése,

- talajterhelési dij ligyek intézése,

- maganszemélyek kommunalis ad6janak intézese,

- idegenforgalmi adé intézése,

- addvégrehajtasi eljarasok foganatositasa,

- tajékoztatast ad a helyi adorendeletek érvényesiilésérdl,

- ellatja az add-megallapitassal, ado-nyilvantartassal, adovégrehajtassal €s
adoéellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

- kezeli az ad6k moddjara kezelend6 tartozasokat, dijakat.

Az iigyintézok részletes, munkakorokre és munkatdrsakra lebontott feladatait a
munkakori leirdsok tartalmazzak!

I1. Az Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatal iranyitasa,
vezetése, miikodése

1. a.) A polgarmesterek a jegyz6 utjan iranyitjak a Hivatalt. Az alpolgarmestert a
polgarmester tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyai illetik
meg. A jegyzot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzo helyettesiti.

b.) A polgarmesterek és a jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de
legalabb havonta munkaértekezletet tartanak.

2. a.) A jegyz6 ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott felada-

tait.
b.) Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérol.
c.) Rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal mikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 6nallo intézkedésre jogosult eldadok a jegyzd vezetésével latjak el felada-
taikat. Fent nevezettek kotelesek a képviseld — testiileti iilésen részt venni, a bizott-
sagok és a polgarmesterek, illetdleg a jegyz6é munk4jat segiteni.

b.) az 6nall6 iigyintézok feladatait a jegyzd altal meghatarozott munkakdri leirasok
tartalmazzak.
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III. Az Abdai K6zos Onkorméanyzati Hivatal miikodése!

1. A munkarend:

a.) Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozéinak munkarendje:

hétf6t61 — szerdaig 07.30 — 16.00 6raig
csiitortok 07.30 — 18.00 6raig
péntek 07.30 - 12.00 oraig

tart, amely magaba foglalja az ebédidét is. (30 perc)
b.) Thlmunka végzése esetén szabadidét a jegyzo engedélyezheti.
2. Az iigyfélfogadas rendje:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Abdadn (székhely):

- hétfon: 09.00 — 12.00 ordig
- kedden: 08.00 — 12.00 ordig
- szerddn: 07.30— 16.00 ordig
- cstitortokon 13.00 — 18.00 oraig
- pénteken = -

Borcsi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 - 18.00 ordig
- kedden: 08.00 — 16.00 ordig
- szerdan: 08.00 - 16.00 oraig
- cstitértokon. 08.00 — 16.00 oraig
- pénteken: 08.00 — 12.00 ordig

Ikrényi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 — 12.00 ordig és 13.00 — 16.00 ordig
- kedden: 13.00— 16.00 ordig
- szerdan 08.00 — 12.00 ordig és 13.00 — 18.00 ordig
- csutortokon: 08.00 - 12.00 ordig
- pénteken 08.00 - 12.00 oraig

1 Médositva a 122/2022. (X1.9.) képviselo-testiileti hatdrozattal. Hatalyos 2022. november 9-t61.
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b.) A polgarmester és a jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:

Abda:

Polgarmester kedd: 12.00 — 16.00 6raig
Jegyzd csitortok:  15.00 - 18.00 oraig
Borcs:

Polgarmester hétfé: 13.00 — 17.00 6réig
Jegyz0 szerda: 14.00 - 16.00 6raig
Tkrény:

Polgarmester hétfo: 13.00 — 16.00 6raig
Jegyz0 kedd: 08.00 - 16.00 éraig

c.) A telepiilési képviselSket soron kiviil, munkaidében barmikor, az nkormanyzat
intézményeinek vezetdit tigyfélfogadasi idon kiviil is — lehetdleg eldre egyeztetett
idépontban - fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan iigyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali tigy-
intézés elmaradasa jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az iigyfélfogadas ideje
egybeesik a munkaidével. Ennek elbiralaséara a jegyzd jogosult.

IV. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésé-
vel kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatoi jogok gvakorlasa

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 az alabbiak szerint
gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsaganak kiadasat, a szabadsagolasi
litemterv szerint.

- Igazolja a dolgozok utiszamlait, tovabba dont a koztisztviselok
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» kinevezésérol,

» javadalmazasardl,

» jutalmazasardl,

> kitlintetésérol,

> fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
> anyagi és fegyelmi feleldsségre vonasarol.

A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek altal meghataro-
zott korben — a polgarmesterek egyetértése sziikscges.

2. A helvettesités szabalvozasa:

Az {igyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Technikai dolgozok helyettesitését a polgarmesterek szervezik.

3. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal {igyiratkezelése osztott. Az tigyiratok ik-
tatasat és kezelésiik legfontosabb teenddit az erre kijelolt koztisztviseld végzi. Az
ligyintéz6 az iigyet az ligyintézési hataridon beliil koteles elintézni. A titkos iratok
kezelését és megdrzését az erre kijeldlt koztisztviseld végzi, a titkos iratokra vonat-
koz6 szabélyok szerint. Egyéb ligyiratkezelésre vonatkozd szabélyokat az Iratkeze-
1€si szabélyzat hatdrozza meg.

4. Az Abdai K6zos Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az iktatasi feladatokat az ezzel megbizott kztisztviseld latja el. Az
iktatast végzo ligyintézd

- a hozz4 érkezd ligyiratot érkezteti és ellatja a kiadas ddtuméaval.

- siirgds intézkedést igényld ligyeknél az iratra feljegyzi a ,,siirgds” szoét, hatarid6
megjelolése mellett,

- indulé tigyeknél kotelezden, mar folyamatban 1év6 tigyeknél sziikség esetén fel-
tlinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat.

5. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje
Alairasi jog illeti meg — hatdsagi tigyek kivételével — a polgarmestereket.

(Kiilén tdrvényben meghatarozott hatosagi tigyekben a polgarmestereket is
megilleti az alairasi jog.)

18



A jegyz6 feladat-, és hataskérének megfeleléen gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot tavollétében az aljegyzdt illeti meg az alairasi jog.

Kiadmanyozasi jog illeti meg az el6adokat (tavollétilkben a helyettesitd sze-
mélyt) tovabba a borcesi kirendeltség tigyintézdjét hivatalon beliili intézkedés
soran,

o Aziigy érdemét nem érintd Gn. kozbensd intézkedések (hianypétlas, idépont
kozlés stb.) esetén,

* Kiils6 szervektél, intézményekt6l, képviseloktol stb. a hozzajuk érkezd meg-
keresések alkalméval, amennyiben az iigy nem tartozik a képvisel® testiilet,
tisztségviseld, bizottsag vagy a jegyz6 hataskorébe,

Erdemi ligyekben az el6adokat az alairasi jogosultsag az alabbiak szerint illetik
meg:

Igazgatasi eloadokat:

¢ Népesség-nyilvantartas
¢ Anyakonyvi ligyiratok
% Jegyz6konyvi kivonatok
% Kornyezettanulmanyok
¢ Szocialis igyek

Adéiigyi eloadot:

¢ Addbigazolasok

Gazdalkodasi el6adokat:

% Koltségvetési munkarészek
¢ Statisztikai jelentések

A Boresi Kirendeltség el6adéjat:

*» népesség-nyilvantartas
% jegyzOkonyvi kivonatok
% kdrnyezettanulmanyok

¢ adodigazolasok
/

& statisztikai jelentések
¢ anyakonyvi ligyiratok.
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Az Ikrényi Kirendeltség el6adéit:

% népesség-nyilvantartas
% jegyzOkdnyvi kivonatok
% kornyezettanulmanyok
addigazolasok
statisztikai jelentések
anyakonyvi ligyiratok.

L/ * @,
0‘0 °o 0’0

OTP-nél és helybeni postahivatalnal t6rténd forgalom alair6i a bejelentett
modon, egyik alair6 a polgarmester illetve a jegyz8, a masik alairé lehet:

- polgarmester,

- Jegyzd,

- gazdalkodasi el6ado,
- borcsi elbéado,

- ikrényi el6adé.

Az alairt, ellenjegyzett irat postazasardl az iratot készité eléadd gondoskodik.

FOszabalyként valamennyi kiilsé szervt6l érkez6 iratot, tovabba a sajat kezde-
meényezésre indulé {igyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beiktatni a hiva-
talon beliili leveleket.

A polgarmesteri és jegyzdi utasitisokat — fészamra t6rténd iktatas utén — évente
kezddd6, folyamatos sorszamozéssal, egységes jeldlést alkalmazva kell kiadni:

Pl.: sorszam/20... sz. Polgdrmesteri Utasitis
PL.: sorszam/20... sz. Jegyz6i Utasitas

Az utasitasokat nyilvantartas és kozzététel céljabol az érintett eléadéhoz kell
eljuttatni.

Irattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban,
majd kdzponti irattirban kell megérizni. Az figyiratok irattérozasat, selejtezését
a vonatkozo jogszabalyok szerint kell elvégezni.

Az el8bbiekben megallapitott szabalyok betartasaért az illetékes eldadok felel-
nek. A hivatal egészére vonatkozéan a jegyzé feliigyeli az ligyiratkezelés és
kiadméanyozés rendjét, annak megtartasat és indokolt esetben megteszi a sziik-
séges intézkedéseket.
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6. A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvinyozas és
érvényesités szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.

7. A hivataloes bélyegzok megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik. A hasznalatba
adott bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarté a hasznalatba adott
bélyegzok meglétét évente ellendrizni kételes. A hasznalatba adés sordn a bélyeg-
zblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevével az alabbi szs-
vegll nyilatkozatot iratja ala:

»Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomati bélyegz6t hasznalatra és megorzésre

atvettem. Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne kertiljon.

A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”
Bélyegzolenyomat

...................... telepiilés, 20...., ..............ho ....nap

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irasban jelentést
tenni. A vezetd koteles az elvesztés kériilményeit megvizsgélni. Az elhasznalddott,
megrongalddott, feleslegessé valo bélyegzot jegyzokényv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyz6kdnyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell drizni.
Ha megsziinik a bélyegz6t kezelé dolgozo jogviszonya, a bélyegzé visszaad4sit az
atvevé nyilatkozaton igazolni kételes. A bélyegzokezel$ anyagi, fegyelmi €s biin-
tetojogi felelésséggel tartozik a bélyegzd jogszerli hasznalataért.

8. A Hivatal koztisztviselinek jogallasarl, munkavégzésérsl, jutalmazasarél és
egy¢b juttatasairdl kiilon rendelet rendelkezik.

V. Zaroé rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje 2020. Janudr 1-én 1ép hatalyba, egyidejiileg a kérdést sza-
balyozo korabbi intézkedések hatalyukat vesztik.
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2. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozodasa, a Hivatal mun-
karendje, az ugyfelfogadas rendje a jelen iigyrend szerint alakul.

3. Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal ugyrendje az SZMSZ fiiggelékét ké-
pezi.

4. A jegyz6 koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotarol és arrél, hogy
az Ugyrendet megismerjék a Hivatal kéztisztvisel®i.

Abda, 2019. december 04.

Komjati Janos
jegyzb

Zaradék:
Az lUgyrendet
Abda Kézség Onkorminyzatinak Képvisels-testilete 108/2019.(XIL4.) szimu hata-

rozataval,
Bércs Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete 58/ 2019.(X11.4.) szamu hati-

rozataval,
Tkrény Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 102/ 2019.(X1L.4.) szamu hata-

rozataval
jovahagyta,

Abda, 2019. december 04.

Szabo Zsolt Racz Robert
polgarmester polgarmester
Abda Borcs

Németh Tamas
polgarmester
Ikrény
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