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Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

I. Az Abdai K6zos Onkormanvzati Hivatal jogallasa

1. Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal a képviseld — testiiletek altal 1étre-
hozott egységes szerv, amely a Polgdrmesterek irdnyitasaval és a Jegyzd vezeté-
sével litja ol foladatait. Az Abdai Kdz8s Onkorményzati Hivatal munkéjanak
megszervezésérdl a Jegyz§ gondoskodik. Az Abdai Kézos Onkormanyzati Hi-
vatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

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

Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:
9152 Béres, Erzsébet ter 4.
9141 Ikrény, Gyori u. 66.

3. Az Abdai K6ziés Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése:

Az Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal a szikséges munkamegosztas céljabél
az alabbi szervezeti egységekbdl all:

a.) Pénziigyi/gazdalkodasi szervezeti egység
b.) Igazgatasi szervezeti egység

¢.) Adougyi szervezeti egyseg

d.) Teleplil¢siizemeltetési szervezeti egység
e.) Titkarsagi, igykezelési szervezeti egység



4. Az szervezeti egységhez tartoz6 iigyintézék feladatai:

Penziigyvi/Gazddalkodasi digvintézok feladatai:

a koltsegvetés végrehajtasardl rendszeres beszamoldk, szdveges indoko-

lasok készitése,

- ellatjak a pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos szamviteli, gazdalkodasi
teendoOket,

- ellajak a pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségnek,

- hlzremdihGdock a plnzlgyl tervezdsndl ¢s a takarckos gazdalkodas kiala-
kitasaban,

- a fenti c€lok megvalositasa érdekében kapcesolatot tartanak az intézmény

vezetdkkel.

lgazgatasi figvintézdk feladatai;

- elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, a rendkivilli gyer-
mekvédelmi tdmogatds €s a rendszeres gyermekvédelmi segély iranti ké-
relmeket,

- gyamigyi eljarasokhoz kérnyezettanulmanyok elkészitése,

- kotelesek minden olyan eljarast lefolytatni, ami a gyamiigyi igazgatas ko-
rébe tartozik &s arra a jegyz6 hatdskorrel rendelkezik,

- kozremiikddés az anyakdnyvvezetdi feladatok ellatasaban,

- ellatjak a népjoléti igazgatasba tartozd feladatokat,

- végzik a népesség - nyilvantartast,

- elkészitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakdnyvezéssel kapcsolatos 6sszes feladatot,

- kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi és polgari védelmi Uigyek naprakész vezetése

- lakcimbejelentés,

- eseti és rendszeres pénzellatasok ligyintézése,

- fizetd - vendéglatd engedélyek kiadasa, visszavonasa, az eléirasok betar-
tasanak ellenérzése,

- az Uzletek miikddési engedélyeinek kiadasa,

- iktatas, irattarozas,



Telepiilesiizemeltetési iigyvintézék feladata:

- koztertilet bontasi, kozteriilet foglalési engedélyek elékészitése,

- az Onkormanyzat alkalmazdsaban lév§ kdzhasznu, kdzcéli munkat vég-
z6k munkdjanak szervezésében részvétel,

- atelepiilési intézmények és lakdsbérlemények kommunalis tizemeltetésé-
vel kapesolatos feladatok ellatasa,

- az dnkormanyzati tulajdond utak forgalomszabélyozasanak, forgalombiz-
tonsaganak érdekében a sziikséges intézkedések elékészitése,

- az Onkorményzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- ¢b nyilvantartas,

- temetd1 nyilvantartas kezelése,

- Onkormanyzati beruhazasok, palyazatok eldkészitése, elszamolasa

- behajtasi engedélyek kiadasa

- koézbiztonsaggal kapcsolatos ligyek intézése

- honvédelmi és katasziréfavédelmi ligyek naprakész vezetése

Adoligyi tigvintézok feladata:

ellatja az addigazgatasbol rea harulo feladatokat,
~ adoigazolasokat ad ki,
- elvégez egyes hatdsagi tigyintézési feladatokat,
- gépjarmladé ligyek intézése,
- helyi ipartizési ado iigyek intézése,
- talajterhelési dij Gigyek intézése,
- maganszemélyek kommunalis addjanak intézése,
- idegenforgalmi adé intézése,
- adovégrehajtasi eljarasok foganatositéasa.

Az iigyintézok résiletes, munkakorokre és munkatdrsakra lebontott feladatait
az tigyrend elvdlaszthatatlan mellékleteként becsatolt munkakori leirdsok tar-
talmazzak!



I1. Az Abdal Kéz6s Onkorményzati Hivatal iranvitasa,
vezetése, mikodése

1. a.} A polgarmesterek a jegyz6 utjan iranyitjak a Hivatalt. Az alpolgdrmestert
a polgarmester tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyai
illetik meg. A jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyzd he-
lyettesiti.

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

2. a.) A jegyzd ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott fela-
datait.

b.) Gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérdl
c.) Rendszeres téjékoztatast ad a Hivatal miikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 6nall6 intézkedésre jogosult ligyintéz6k a jegyzd vezetésével 1atjak el
feladataikat. Fent nevezettek kotelesek a képviselé - testiileti iilésen részt venni,
a bizottsagok ¢€s a polgarmesterek, illetéleg a jegyz6 munkajat segiteni.

b.) az 6nall6 ligyintéz6k feladatait a jegyzé altal meghatarozott munkakéri lefra-
sok tartalmazzak.

I11. Az Abdai K6z6s Onkormanvzati Hivatal miikodése

1. A munkarend:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak munkarendje:

hétfotdl — szerdaig 07.30 - 16.00 6raig
cslitortok 07.30 — 18.00 oraig
péntek 07.30 - 12.00 oraig,
illetve

Borcson a csiitortok helyett hétfé a nyajtott Gigyfélfogadas, igy ak-
kor tart 18.00 6raig a munkarend



Ikrényben a csiitortok helyett szerda a nyujtott Ggyfélfogadas, igy
akkor tart 18.00 éraig a munkarend

tart, amely magaba foglalja az ebédid6t is. (26 perc)

b.) Talmunka végzése esetén szabadid6t a jegyzd engedélyezheti.

2. Az iigyféifogadas rendje:
a.) Az Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadési rendje:

Abdan (székhely):

- hétfén: 09.00 - 12.00 ordig
- kedden: 08.00 - 12.00 érdig
- szerddn: 07.30 — 16.00 érdaig
- cstitortokon 13.00 - 18.00 ordig
- pénteken  emeeeo

Borcsi kirendeltségen:

- hétfdn: 13.00 - 16.00 drdig
- kedden: 08.00 — 12.00 ordig
- szerdan: 08.00 — 12.00 ordig és 13.00— 15.30 ordig
- cstitortokon: 08.00 — 12.00 oraig és 15.00 — 18.00 érdig
- pénteken: 08.00 — 12.00 oraig

Tkrényi kirendeltségen:

- hétfon. 08.00 — 14.00 draig
- kedden: = e
- szerdan 13.00 ~ 15.00 ordig
- cstitortokon: 15.00 - 18.00 oraig
- pénteken 0 e

b.) A polgarmester €s a jegyzd tgyfélfogadasi rendje:

Abda:
Polgarmester kedd: 12.00 - 16.00 oraig
Jegyz6 csiitortok: 15.00 - 18.00 oraig
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Borcs:

Polgarmester hétfo: 13.00 - 17.00 éraig
Jegyz6 szerda: 14.00 - 16.00 éraig
Ikrény:

Polgarmester szerda: 13.00 — 16.00 oraig
Jegyz6 kedd: 08.00 - 16.00 draig

c.) A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor, az &nkor-
manyzat int¢zményeinek vezetdit tigyfélfogadasi idén kiviil is — lehetSleg elbre
cgyeztetett idopontban ~ fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan tigyekben (pl.: haléleset, stb.), amely esetekben az azonnali
ligyintézés elmaradasa jelents érdek- és jogsérelemmel jar, az tgyfélfogadas
ideje egybeesik a munkaidével. Ennek elbiralasara a jegyzé jogosult.

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

1. A munkaltatéi jogok gvakorlasa

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 az alabbiak sze-
rint gyakorolja:

- engedelyezi a dolgozok évi rendes szabadsagéanak kiadasat, a szabadsago-
1&s1 litemterv szerint.

- Igazolja a dolgozdk utiszamlait, tovabba dont a kdztisztvisel 5k

» kinevezésérol,

» javadalmazasardl,

» jutalmazasardl,

» kitlintetésérdl,

» fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,
» anyagi és fegyelmi felelGsségre vonasarol.



A kinevezeshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek &ltal meghata-
rozott korben — a polgérmesterek egyetértése sziikséges.

2. A helvettesités szabalyozasa:

Az ligyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Technikai dolgozoék helyettesitését a polgdrmesterek szervezik.

3. Ugyiratkezelés, iigvintézés:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal tigyiratkezelése osztott. Az ligyiratok
iktatdsat és kezelésiik legfontosabb teendéit az crre kijeldlt kdztisztviseld végzi.
Az lgyintézd az ligyet az Ugyintézési hataridon beliil kételes elintézni. A titkos
iratok kezelését és megdrzését az erre kijelolt kdztisztviseld végzi, a titkos ira-
tokra vonatkozo szabalyok szerint. Egyéb ligyiratkezelésre vonatkozé szabalyo-
kat az Ugyiratkezelési szabélyzat hatarozza meg,

4. Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az iktatasi feladatokat az ezzel megbizott koztisztvisel6 latja el. Az
iktatast végz0 ligyintézd

- a hozza érkezd ligyiratot érkezteti és ellatja a kiadas datumaval.

- sirgds intézkedést igényld ligyeknél az iratra feljegyzi a ,,siirgds” szot, hatar-
1d6 megjeldlése mellett,

- induld lgyeknél kotelezéen, mar folyamatban 1év6 tigyeknél szikség esetén
feltiintett az iraton a leglényegesebb utasitdsokat

5. Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje

Alairasi jog illeti meg — hatdsagi ligyek kivételével — a polgarmestereket.
(Kiilon térvényben meghatarozott hatosagi iigyekben a polgarmestereket
1s megilleti az alairasi jog.)

A jegyz0 feladat-, €s hataskdrének megfeleléen gyakorolja a kiadmanyo-
zasi jogot tavollétében az aljegyz6t illeti meg az aldirasi jog.

Kiadmanyozasi jog illeti meg az tigyintézoket {tavollétiikben a helyettesi-
t0 személyt) tovabba a borcsi kirendeltség iligyintézéjét hivatalon beliili
Intézked€s soran:



o Az gy erdemét nem érintd Un. kézbensd intézkedések (hianypétlas, idé-
pont koziés stb.) esetén,

* Kiils§ szervektd], intézményekt6l, képvisel6ktsl stb. a hozzajuk érkezé
megkeresések alkalmaval, amennyiben az iigy nem tartozik a képvisels
testulet, tisztségviseld, bizottsag vagy a jegyz6 hataskorébe,

Erdemi ligyekben az el6addkat az alairasi jogosultsag az alabbiak szerint il-
letik meg:

Igazgatasi iigyintézoket:

< Népesség-nyilvantartas
< AnyakOnyvi lgyiratok -
< JegyzOkonyvi kivonatok
“ Kdrnyezettanulmanyok

¢ Szocialis igyek

fr

Adoiigyi ligyintézot

s Addigazolasok

Gazdalkodasi/pénziigyi iigyintézoket:

< Koltségvetési munkarészek
# Statisztikai jelentések

A Boresi Kirendeltség eloadojat:

¢ népesség-nyilvantartas
** jegyzOkonyvi kivonatok
* kdrnyezettanulmanyok
*» adoigazolasok

¢ statisztikai jelentések
¢ anyakdnyvi lgyiratok.

Az Ikrényi Kirendeltség eléadoit:
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“* népesség-nyilvantartas
+ jegyz6konyvi kivonatok
“* kdrnyezettanulmanyok
¢ adodigazolasok

% statisztikai jelentések
% anyakOnyvi ligyiratok.

OTP-nél és helybeni postahivatalnal térténé forgalom alairéi a bejelentett
modon, egyik alairé a polgarmester illetve a jegyzd, a masik alairé lehet:

- polgérmester,

- jegyzd,

- gazdalkodési/pénziigyi tigyintézs,
- boresi igyintézo,

- ikrényi ligyintézd.

Az alairt, ellenjegyzett irat postazasardl az iratot készitd eléadd gondosko-
dik.

FOszabalyként valamennyi kiils6 szervt§l érkezd iratot, tovabba a sajat kez-
deményezésre induléd Uigyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beiktatni a
hivatalon beliili leveleket,

A polgarmesteri €s jegyz0i utasitasokat — f6szamra torténd iktatds utan —
évente kezddds, folyamatos sorszamozassal, egységes jelolést alkalmazva
kell kiadni:

PL.: sorszam/20... sz. Polgarmesteri Utasitas
PL.: sorszam/20... sz. Jegyz6i Utasitas

Az utasitasokat nyilvantartas €s kozzététel céljabol az érintett eldadéhoz
kell eljuttatni.

Irattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban,
majd kdzponti irattdrban kell megérizni. Az ligyiratok irattirozdsat, selejte-
zéset a vonatkozo jogszabalyok szerint kell elvégezni.

Az el6bbiekben megdallapitott szabalyok betartasaért az illetékes el6addk fe-
lelnek. A hivatal egészére vonatkozdan a jegyz6 feliigyeli az ligyiratkezelés
¢és kiadmanyozas rendjét, annak megtartasat ¢s indokolt esetben megteszi a
sziikséges intézkedéseket.



6. A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanvozas
és érvényesités szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.

7. A hivatalos bélyegzok megrendelésérdl a jegyz6 gondoskodik. A hasznalat-
ba adott bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartd a hasznalatba
adott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznélatba adas soran a
bélyegzblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevével az
alabbi szovegli nyilatkozatot iratja ala:

HAdulivett o mat napon az aldbbi lenyomati bélvegz6t haszndlatra és megSruésic
atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegz6 illetéktelenek kezébe ne keriil-

jon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira rendeltetésének megfeleléen haszna-
lom.”

Belyegzblenyomat

...................... telepiilés, 20...., .............hd ... nap

..................................

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgozo6 a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irdsban jelen-
tést tenni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni. Az elhasz-
nalodott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzét jegyzOkonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas meliékleteként
meg kell Orizni. Ha megszilinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a beé-
lyegz6 visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzdkezeld
anyagi, fegyelmi €s btintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszeril hasz-
nalataért.

8. A Hivatal koéztisztviseléinek jogaliasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasarol
¢s egyeb juttatdsairdl kiilén rendelet rendelkezik.

V. Zaroé rendelkezések
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1. A Hivatal Ugyrendje 2015. januar 1-én 1ép hatalyba, egyideilileg a kérdést
szabalyoz6 korabbi intézkedések hatdlyukat vesztik.

2. Az Abdai Ko6zds Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagoz6désa, a Hivatal
munkarendje, az ligyfélfogadas rendje a jelen ligyrend szerint alakul.

3. Az Abdai K&zds Onkormanyzati Hivatal {igyrendje az SZMSZ fliggelékét
képezi.

4. A jegyzd koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotarél és arrél,
hogy az Ugyrendet megismerjék a Hivatal koztisztviseldi.

5. Az Ugyrend mellékletei:

- 1. sz. melléklet: munkakdri leirasok / nem nyilvanos /

Abda, 2014. december 10.

Az ligyrendet jovahagyom!

Abda, 20 ecember 10.

S bd/ Zsolt
polgarmester

Abda

/ AN A\
Nénséth Tgmas

polgarmghter ‘i
N |
Ikrény \%, Mo o

12



13

1. sz. melléklet

Munkakori leirasok





