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Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

I. Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal jogalldsa

1. Az Abdai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a képvisel$ — testiiletek ltal 1étrehozott egységes
szerv, amely a Polgarmesterek irdnyitasaval és a Jegyzd vezetésével latja el feladatait. Az Abdai
Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajanak megszervezésér6l a Jegyzo gondoskodik. Az Abdai
Kozds Onkormanyzati Hivatal sajat koltségvetési elbiranyzata korében onallé koltségvetési
SZerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

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

Az Abdai Kéz0s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:
9152 Borcs, Erzsébet tér 4.
9141 Ikrény, Gyodri ut 66.

3. Az Abdai K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal a sziikséges munkamegosztés céljabél az aldbbi csopor-
tokbdl all:

a.) Pénziigyi csoport

b.) Igazgatasi csoport

c.) Addbiigyi csoport

d.) Telepiiléslizemeltetési csoport

4. Az iigyintézok feladatai:

Gazddlkoddsi eléadok feladatai:

a) gazddlkodasi eléaddl1:

- kozremiikodnek a pénziigyi tervezésnél és a takarékos gazdalkodas kialakitasiban, a
koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,

- féléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérol sz616 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,

- informacidszolgéltatas,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodé feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,



- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok, a koltségvetés végrehajtasarol
rendszeres beszamoldk, szoveges indokolasok készitése,

- az allamhaztartassal 8sszefliggd kozérdekii adatok kdzzé-, valamint hozzaférhetove té-
telével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségnek.

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

b) gazdalkodasi el6add2:

- a kontirozasi tevékenységet megel6z0 feladatok ellatasa,
- fokonyvi szamlakijel6lés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informéaciok,
- fokonyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok,

¢) pénztiros:

- a pénztar- és pénzkezelés dltalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- a hazi pénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.

Ivazgatdsi eléaddk feladatai:

- elékészitik a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, a rendkiviili gyermekvédelmi tamo-
gatds és a rendszeres gyermekvédelmi segély irdnti kérelmeket,

- gyamiigyi eljarasokhoz kdrnyezettanulmanyok elkészitése,

- kotelesek minden olyan eljarast lefolytatni, ami a gyamiigyi igazgatas kdrébe tartozik €s
arra a jegyz6 hataskorrel rendelkezik,

- ellatjak a népjoléti igazgatasba tartozé feladatokat,

- végzik a népesség - nyilvantartast,

- elkészitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakonyvezéssel kapcsolatos dsszes feladatot,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi és polgari védelmi ligyek naprakész vezetese

- lakcimbejelentés,

- eseti és rendszeres pénzellatasok iligyintézése,

- fizetd - vendéglatd engedélyek kiadasa, visszavondsa, az eldirdsok betartasanak ellenér-
zE&se,

- az lizletek miikodési engedélyeinek kiadasa,



- iktatas, irattarozas,

- az iizletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok.

Telepiiléstizemeltetési eléado feladata:

- kozteriilet bontasi, kozteriilet foglalasi engedélyek elokészitése,

- az onkorményzat alkalmazisdban 1év6 kozhaszni, kozcéli munkat végzok munkdjanak
szervezésében részvétel,

- a telepiilési intézmények és lakasbérlemények kommunalis tizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

- az onkormanyzati tulajdont utak forgalomszabélyozéasanak, forgalombiztonséganak ér-
dekében a sziikséges intézkedések elokészitése,

- az 6nkormanyzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- cbnyilvantartds,

- temetdi nyilvantartas kezelése,

- onkormdnyzati beruhdzasok, palyazatok elokészitése, elszdmolasa

- behajtasi engedélyek kiadasa,

- polgarvédelmi, katasztréfavédelmi iigyek, helyi vizkar- elhéritasi feladatok,

- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Adoiigvi eléado feladata:

- ellatja az addigazgatasbdl red harulo feladatokat,

- adoigazolasokat ad ki,

- elvégez egyes hatdsagi ligyintézési feladatokat,

- gépjarmiiadé iigyek intézése,

- helyi ipartizési ad tigyek intézése,

- talajterhelési dij iigyek intézése,

- maganszemélyek kommunalis ad6janak intéz¢se,

- idegenforgalmi ado intézése,

- addvégrehajtasi eljarasok foganatositésa,

- tajékoztatast ad a helyi adorendeletek érvényestilésérdl,

- ellatja az adé-megallapitassal, ado-nyilvantartassal, adévégrehajtassal és adoellenbrzés-
sel kapcsolatos feladatokat,

- kezeli az adok médjara kezelend6 tartozasokat, dijakat.

Az ligyintéz6k részletes, munkakérokre és munkatdrsakra lebontott feladatait a munkakori le-
irdasok tartalmazzadk!



II. Az Abdai Kézés Onkorminyzati Hivatal irdnyitasa, vezetése, miikodése

1. a.) A polgarmesterek a jegyz6 utjan iranyitjak a Hivatalt. Az alpolgarmestert a polgdrmester
tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyai illetik meg. A jegyz6t tavollétében
vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 helyettesiti.

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

2. a.) A jegyzd ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatéarozott feladatait.
b.) Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérol.
c.) Rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal miikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 6n4llé intézkedésre jogosult el6adok a jegyzd vezetésével latjak el feladataikat. Fent
nevezettek kotelesek a képviseld — testiileti ilésen részt venni, a bizottsdgok és a polgarmesterek,
illetbleg a jegyz6 munkajat segiteni.

b.) az 6nallé tigyintézok feladatait a jegyz6 altal meghatdrozott munkakdri leirasok tartalmazzak.

I11. Az Abdai Kézos Onkormanvzati Hivatal miikodése!

1. A munkarend:

a.) Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozéinak munkarendje:

hétfotol — szerdaig 07.30 - 16.00 oraig
csiitortok 07.30 - 18.00 oréig
péntek 07.30 - 12.00 oraig

tart, amely magaba foglalja az ebédidét is. (30 perc)
b.) Tulmunka végzése esetén szabadid6t a jegyz6 engedélyezheti.
2. Az iigyfélfogadas rendje:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Abdan (székhely):

- hétfén: 09.00 — 12.00 oraig
- kedden: 08.00 — 12.00 ordig
- szerdan: 07.30 — 16.00 ordig
- cstitortokon 13.00 - 18.00 ordig

- péenteken -
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Boresi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 - 18.00 oraig
- kedden: 08.00 — 16.00 ordig
- szerdan: 08.00 — 16.00 ordig
- cstitortokon: 08.00— 16.00 oraig

- pénteken: 08.00 — 12.00 oraig

Ikrényi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 — 12.00 ordig és 13.00— 16.00 oradig
- kedden: 13.00— 16.00 ordig
- szerdadn 08.00 — 12.00 ordig és 13.00 — 18.00 ordig
- csitortokon: 08.00 - 12.00 ordig
peénteken 08.00 - 12.00 ordig
b.) A polgarmester és a jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Abda:
Polgarmester kedd: 12.00 — 16.00 6raig
Jegyz6 cslitortok: 15.00 - 18.00 6raig
Béres:
Polgarmester hétfo: 13.00 — 17.00 oraig
Jegyzo szerda: 14.00 - 16.00 6raig
Ikrény:
Polgarmester hétfo: 13.00 — 16.00 oraig
Jegyz0 kedd: 08.00 - 16.00 oraig

¢.) A telepiilési képvisel6ket soron kiviil, munkaidében barmikor, az onkorményzat intézménye-
inek vezet6it tigyfélfogadasi idén kiviil is — lehet6leg elére egyeztetett idSpontban - fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan iigyekben (pl.: haldleset, stb.), amely esetekben az azonnali igyintézés elma-
radasa jelentés érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével.
Ennek elbirdlasara a jegyz6 jogosult.



IV. Az Abdai K6zos Onkorméanyzati Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatoéi jogok gvakorlasa

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 az aldbbiak szerint gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsdgénak kiadasat, a szabadsagolasi iitemterv
szerint.

- Igazolja a dolgozok utiszdmlait, tovabba dont a kéztisztviselok

kinevezésérol,

javadalmazasardl,

jutalmazasardl,

kitiintetésérol,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
anyagi és fegyelmi feleldsségre vondsarol.

VVVVYVYY

A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek altal meghatarozott kérben — a
polgarmesterek egyetértése sziikséges.

2. A helyettesités szabalyozasa:

Az tigyintézék munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Technikai dolgo-
zOk helyettesitését a polgarmesterek szervezik.

3. Ugyiratkezelés, ligyintézés:

Az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal {igyiratkezelése osztott. Az ligyiratok iktatasat és keze-
1ésiik legfontosabb teenddit az erre kijelslt koztisztviseld végzi. Az ligyintézd az ligyet az ligy-
intézési hataridon beliil koteles elintézni. A titkos iratok kezelését és megdrzését az erre kijelolt
koztisztviselé végzi, a titkos iratokra vonatkozé szabalyok szerint. Egyéb tigyiratkezelésre vo-
natkozo szabélyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

4. Az Abdai Koz6s Onkormanyzati Hivatal tigyiratkezelése

A hivatalban az iktatasi feladatokat az ezzel megbizott kéztisztvisel6 latja el. Az iktatast végzo
tigyintézo

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

- siirgés intézkedést igényld iigyeknél az iratra feljegyzi a ,,slirgds™ szét, hataridé megjelolése
mellett,

- indulé tigyeknél kotelez6en, mar folyamatban 1év6 tigyeknél sziikség esetén feltiinteti az iraton
a leglényegesebb utasitasokat.



5. Az Abdai Kozios Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje

Alairasi jog illeti meg — hatdsagi tigyek kivételével — a polgarmestereket. (Kiilon térveény-
ben meghatarozott hatésagi tigyekben a polgarmestereket is megilleti az alairasi jog.)

A jegyz6 feladat-, és hataskorének megfelelden gyakorolja a kiadméanyozasi jogot tavol-
1étében az aljegyz6t illeti meg az alairasi jog.

Kiadményozasi jog illeti meg az eléaddkat (tavollétiikben a helyettesitd személyt) to-
vabba a boresi kirendeltség ligyintézdjét hivatalon beliili intézkedés soran,

e Az iigy érdemét nem érinté un. kdzbensé intézkedések (hianypétlas, iddpont kozlés stb.)
esetén,

e Kiilso szervekt6l, intézményektdl, képvisel6ktol stb. a hozzajuk érkezé megkeresések al-
kalmaval, amennyiben az iigy nem tartozik a képviseld testiilet, tisztségviseld, bizottsag
vagy a jegyz0 hataskorébe,

Erdemi iigyekben az eléadokat az alairasi jogosultsag az alabbiak szerint illetik meg:

Igazgatasi el6adokat:
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Népesség-nyilvantartas
Anyakonyvi iigyiratok
Jegyz6konyvi kivonatok
Kornyezettanulmanyok
Szocialis ligyek
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Adeaiigyi eloadét:

s Adodigazolasok

Gazdilkodasi eldadokat:
% Koltségvetési munkarészek
¢+ Statisztikai jelentések

A Bircsi Kirendeltség eléadojat:

népesség-nyilvantartas
jegyzOkodnyvi kivonatok
kornyezettanulmanyok
addigazolasok
statisztikai jelentések
anyakonyvi iigyiratok.
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Az Ikrényi Kirendeltség eloaddit:

népesség-nyilvantartas
jegyzOkonyvi kivonatok
kornyezettanulmanyok
adoigazolasok
statisztikai jelentések
anyakonyvi ligyiratok.
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OTP-nél és helybeni postahivatalnal t6rténd forgalom aldiréi a bejelentett modon, egyik
al4ir6 a polgarmester illetve a jegyz0, a masik alairo lehet:

- polgarmester,

- jegyzd,

- gazdalkodasi eléado,
- borcesi eldado,

- ikrényi eldado.

Az alairt, ellenjegyzett irat postdzasarl az iratot készité el6ad6 gondoskodik.

F6szabalyként valamennyi kiils6 szervtdl érkezo iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre in-
dulé iigyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beiktatni a hivatalon beliili leveleket.

A polgérmesteri és jegyz6i utasitasokat — foszamra torténd iktatas utan — évente kezd6do,
folyamatos sorszamozassal, egységes jelolést alkalmazva kell kiadni:

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

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

Irattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattdrban, majd kdzponti
irattarban kell meg6rizni. Az tigyiratok irattarozasat, selejtezését a vonatkozé jogszabalyok
szerint kell elvégezni.

Az el6bbiekben megallapitott szabalyok betartasaért az illetékes eldaddk felelnek. A hivatal
egészére vonatkozoan a jegyzé feliigyeli az ligyiratkezelés és kiadméanyozés rendjét, annak
megtartasat és indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

6. A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas. ellenjegyzés, utalvanvozas és érvémyesités
szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.

7. A hivatalos bélvegzék megrendelésérdl a jegyz6é gondoskodik. A hasznalatba adott bélyeg-
z6krél nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvéantarté a hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente
ellenérizni kételes. A hasznalatba adas soran a bélyegzblenyomat feltlintetése mellett a bélyegz6
atvételérdl az tvevovel az alabbi szévegil nyilatkozatot iratja ala:



,,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegz6t hasznalatra és megdrzésre atvettem. Gon-
doskodom arrdl, hogy a bélyegzd illetéktelenck kezébe ne keriiljon. A bélyegz6t csak a hivatal
céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

Bélyegz6lenyomat

...................... telepiilés, 20...., ..............h0 ... nap

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

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegz6t elvesziti, kdteles errdl irasban jelentést tenni. A vezetd
koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni. Az elhasznalddott, megrongalodott, feleslegessé
valo bélyegzét jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzékonyvet a nyilvan-
tartas mellékleteként meg kell 6rizni. Ha megsziinik a bélyegzit kezelé dolgozd jogviszonya, a
bélyegzd visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni kételes. A bélyegzokezeld anyagi, fe-
gyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik a bélyegz6 jogszerli hasznalataért.

8. A Hivatal kéztisztvisel6inek jogallasarol, munkavégzésérol, jutalmazasérol és egyéb juttata-
sairdl kiilon rendelet rendelkezik.

V. Zar6 rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje 2020. januér 1-én Iép hatdlyba, egyidejiileg a kérdést szabalyozé korabbi
intézkedések hatalyukat vesztik.

2. Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti tagozodasa, a Hivatal munkarendje, az
tigyfélfogadas rendje a jelen iigyrend szerint alakul.

3. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal iigyrendje az SZMSZ fliggelékét képezi.

4. A jegyzb koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotarol és arrol, hogy az Ugyrendet
megismerjék a Hivatal koztisztviseldi.

Abda, 2019. december 04.

Komyjati Janos
jegyz6



Zaradék:
Az tigyrendet
Abda Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testillete 108/2019.(XI1.4.) szamu hatérozatéaval,

Bores Kozség Q_nkorma’myzaténak Képviselo-testiilete 58/2019.(X11.4.) szam1 hatarozataval,
Ikrény Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 102/2019.(X11.4.) szamu hatérozataval

jovahagyta.

Abda, 2019. december 04.

Szabd Zsolt Récz Robert
polgarmester polgarmester
Abda Borcs

Németh Tamas
polgarmester
Ikrény



