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Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

I. Az Abdai K6z6s Onkormanvzati Hivatal jogallasa

1. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal a képviseld — testiiletek altal Iétreho-
zott egységes szerv, amely a Polgadrmesterek iranyitasaval €és a Jegyzo vezetésé-
vel latja el feladatait. Az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal munk4janak
megszervezésérdl a Jegyz6 gondoskodik. Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hi-
vatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

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

Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:
9152 Borces, Erzsébet ter 4.
9141 lkrény, Gyori ut 66.

3. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:

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

a.) Pénziigyi csoport

b.) Igazgatasi csoport

c.) Addligyi csoport

d.) Telepiilésiizemeltetési csoport

4. Az iigyintézok feladatai:



Gazdalkodasi eloadok feladatai:

a) gazdalkodasi el6adol:

- kozremiikdodnek a pénziigyi tervezésnél €s a takarékos gazdalkodas ki-
alakitasaban, a koltségvetési tervezési feladatok €s a koltségvetési kon-
cepcio elkészitése,

- féléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkodéas haromnegyedéves helyzetérdl sz6l6 tajékoztatasi felada-
tok,

- éves beszamolasi feladatok,

- informécidszolgaltatas,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- eloiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- koltségvetéssel és beszdmoldssal kapcsolatos feladatok, a koltségvetés
végrehajtasarol rendszeres beszamolok, szoveges indokolasok készitése,

- az allamhaztartassal 6sszefliggd kozérdekii adatok k6zzé-, valamint hoz-
zaférhetove tételével kapcsolatos feladat- €s hataskorok,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségnek.

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

b) gazdalkodasi eloado62:

- a kontirozasi tevékenységet megel6z0 feladatok ellatasa,
- f6konyvi szamlakijelolés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- f6konyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok,

¢) pénztaros:



- a pénztar- €s pénzkezelés altalanos szabdlyai megtartasaval kapcsolatos
feladatok,

- a hazi pénztérosi feladatok ellatasa,

- pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,

- a készpénzszallités,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis 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.

leazeatasi eloadok feladatai:

- el6készitik a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatés, a rendkiviili gyer-
mekvédelmi tAmogatas és a rendszeres gyermekvédelmi segély iranti ké-
relmeket,

- gyamiigyi eljarasokhoz kornyezettanulményok elkészitése,

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

- ellatjak a népjoléti igazgatasba tartoz6 feladatokat,

- veégzik a népesseg - nyilvantartast,

- elkeszitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakonyvezéssel kapcsolatos 0sszes feladatot,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi €s polgari védelmi ligyek naprakész vezetése

- lakcimbejelentés,

- eseti és rendszeres pénzellatasok tigyintézése,

- fizet6 - vendéglato engedélyek kiaddsa, visszavonasa, az eldirasok betar-
tasanak ellenorzése,

- az lzletek miikodési engedélyeinek kiadasa,

- 1ktatas, irattarozas,

- az lzletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- széllashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenes-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok.

Telepiilesiizemeltetesi eloado feladata:

- kozteriilet bontasi, kozteriilet foglalasi engedélyek eldkészitése,
- az onkormanyzat alkalmazéasaban 1évé kozhasznl, kozcéli munkat vég-
z6k munkdjanak szervezésében részvétel,



- a telepiilési intézmények ¢és lakasbérlemények kommunalis lizemeltetésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatésa,

- az Onkormanyzati tulajdonu utak forgalomszabalyozasanak, forgalombiz-
tonsaganak érdekében a sziikséges intézkedések eldkészitése,

- az Odnkormanyzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- ebnyilvantartas,

- temetdi nyilvantartas kezelése,

- Onkormanyzati beruhdzasok, palyazatok eldkészitése, elszdmolasa

- behajtasi engedélyek kiadasa,

- polgarvédelmi, katasztréfavédelmi tigyek, helyi vizkar- elharitasi felada-
tok,

- munka ¢s tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Adoiigyi eloado feladata:

- ellatja az adoigazgatasbol red haruld feladatokat,

- adoigazolasokat ad ki,

- elvégez egyes hatosagi ligyintézési feladatokat,

- gépjarmiiadoé iigyek intézése,

- helyi ipartizési ad6 iigyek intézése,

- talajterhelési dij ligyek intézése,

- maganszemeélyek kommunalis adojanak intézése,

- idegenforgalmi ad6 intézése,

- adovégrehajtasi eljarasok foganatositasa,

- tajékoztatast ad a helyi adorendeletek érvényesiiléserdl,

- ellatja az ado-megallapitassal, ado-nyilvantartassal, adovégrehajtassal és
adoellendrzéssel kapcesolatos feladatokat,

- kezeli az adok modjara kezelendd tartozasokat, dijakat.

Az iigyintézok részletes, munkakorokre és munkatarsakra lebontott feladatait
a munkakori leirasok tartalmazzak!



I1. Az Abdai K6zos Onkormanvzati Hivatal iranvitasa,
vezetése, miikodése

1. a.) A polgarmesterek a jegyz6 Gtjan iranyitjak a Hivatalt. Az alpolgarmestert a
polgarmester tavollétében annak (SZMSZ szerinti) irdnyitasi jogositvanyai ille-
tik meg. A jegyzOt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé helyet-
tesiti.

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

2. a.) A jegyz6 ellatja a jogszabalyokban €s az SZMSZ-ben meghatarozott fel-
adatait.

b.) Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérol.

c.) Rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal miikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 6nall6 intézkedésre jogosult eldadok a jegyzd vezetésével latjak el fel-
adataikat. Fent nevezettek kotelesek a képviseld — testiileti iilésen részt venni, a
bizottsagok €s a polgarmesterek, illetdleg a jegyz6 munkajat segiteni.

b.) az 6nallo ligyintézok feladatait a jegyz06 altal meghatarozott munkakori leira-
sok tartalmazzak.

II1. Az Abdai K6z6s Onkormanvyzati Hivatal miikodése?

1. A munkarend:

a.) Az Abdai K6zds Onkorményzati Hivatal dolgozoinak munkarendje:

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

tart, amely magaba foglalja az ebédidét is. (30 perc)
b.) Talmunka végzése esetén szabadidodt a jegyz6 engedélyezheti.
2. Az uigyfélfogadas rendje:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal {igyfélfogadasi rendje:

2 Modositva a 88/2022. (X1.9.) képviseld-testiileti hatdrozattal. Hatalyos 2023. 4prilis 1-t61.



Abdan (székhely):

- hétfon:

- kedden:

- szerdan:

- cstitortokon
- pénteken

Borcsi kirendeltségen:

09.00 — 12.00 ordig
08.00 — 12.00 ordig
07.30— 16.00 ordig
13.00— 18.00 ordig

- hétfon: 08.00 - 18.00 oraig
- kedden: 08.00 — 16.00 oraig
- szerdan: 08.00 — 16.00 oraig
- cstitortokon: 08.00 — 16.00 oraig
- pénteken: 08.00 — 12.00 oraig

Ikrényi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 16.00 oradig
- kedden: 13.00— 16.00 oraig
- szerdan 08.00 — 12.00 ordig és 13.00 — 18.00 ordig
- cstitortokon: 08.00 - 12.00 ordig
- peénteken 08.00 - 12.00 ordig

b.) A polgarmester ¢és a jegyzo6 tigyfélfogadasi rendje:

Abda:

Polgarmester kedd: 12.00 — 16.00 6raig
Jegyzo csiitortok:  15.00 - 18.00 oraig
Borcs:

Polgarmester hétfo: 13.00 — 17.00 6raig
Jegyz6 szerda: 14.00 - 16.00 6raig
Ikrény:

Polgarmester hétfo: 13.00 — 16.00 oraig
Jegyz6 kedd: 08.00 - 16.00 o6raig



c.) A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az &nkor-
manyzat intézményeinek vezetdit ligyfélfogadasi idon kiviil is — lehetdleg eldre
egyeztetett idopontban - fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan ligyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali
ligyintézés elmaraddsa jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas
ideje egybeesik a munkaiddvel. Ennek elbiralasara a jegyzo jogosult.

IV. Az Abdai K6z6s Onkormanvyzati Hivatal
mukodésével kapcsolatos egyvéb feladatok

1. A munkaltatoi jogok syvakorlasa

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 az aldbbiak sze-
rint gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozok €vi rendes szabadsaganak kiadasat, a szabadsago-
lasi iitemterv szerint.

- Igazolja a dolgozdk Utiszamlait, tovabba dont a koztisztviselok

» kinevezésérol,

» javadalmazasarol,

» jutalmazasarol,

> kitiintetésérol,

» fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
» anyagi ¢s fegyelmi felel6sségre vonasarol.

A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek altal meghata-
rozott kdrben — a polgarmesterek egyetértése sziikseéges.

2. A helyettesités szabalyozasa:

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



3. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal iigyiratkezelése osztott. Az iigyiratok
iktatasat és kezelésiik legfontosabb teenddit az erre kijeldlt koztisztviseld végzi.
Az ligyintézd az ligyet az ligyintézési hataridon beliil koteles elintézni. A titkos
iratok kezelését és megdrzését az erre kijelolt koztisztviseld végzi, a titkos ira-
tokra vonatkozod szabalyok szerint. Egyéb ligyiratkezelésre vonatkozd szabalyo-
kat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

4. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az iktatasi feladatokat az ezzel megbizott koztisztviseld latja el. Az
iktatast vegzo ligyintézo

- a hozza érkez0 ligyiratot érkezteti €s ellatja a kiadas datumaval.

- stirgds intézkedést 1gényld ligyeknél az iratra feljegyzi a ,,siirgds” szot, hatar-
1d6 megjelolese mellett,

- indul6 tigyeknél kotelezOen, mar folyamatban 1€évo ligyeknél sziikség esetén
feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat.

5. Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje

Alairési jog illeti meg — hatdsagi ligyek kivételével — a polgadrmestereket.
(Kiilon torvényben meghatarozott hatdsagi ligyekben a polgarmestereket
1s megilleti az alairasi jog.)

A jegyz0 feladat-, és hataskorének megfelelden gyakorolja a kiadmanyo-
z4si1 jogot tavollétében az aljegyzOt illeti meg az alairasi jog.

Kiadmanyozasi jog illeti meg az eldadokat (tavollétiikben a helyettesitd
személyt) tovabba a borcsi kirendeltség ligyintézojét hivatalon beliili in-
tézkedés soran,

o Az ligy érdemét nem érintd un. kdzbensd intézkedések (hianypdtlas, id6-
pont kozlés stb.) esetén,

o Kiilsd szervektdl, intézményektdl, keépviseldktdl stb. a hozzajuk érkezd
megkeresések alkalmaval, amennyiben az iigy nem tartozik a képviseld
testiilet, tisztségviseld, bizottsag vagy a jegyzd hataskorébe,

Erdemi iigyekben az eldadokat az alairasi jogosultsag az alabbiak szerint ille-
tik meg:

Igazgatasi eloadokat:
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OTP-nél és helybeni postahivatalnal torténd forgalom aldir6i a bejelentett
modon, egyik aldir6 a polgarmester illetve a jegyzd, a masik alaird lehet:

- polgarmester,

- jngZ6,

- gazdélkodasi eldado,
- borcesi eloado,

- ikrényi eléado.

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

Fdszabalyként valamennyi kiilsé szervtdl érkezo iratot, tovabba a sajat kez-
demeényezésre induld tigyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beiktatni a
hivatalon beliili leveleket.

A polgarmesteri €s jegyzOi utasitasokat — fOszamra torténd iktatds utan —
¢vente kezdddd, 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 eléaddhoz kell
eljuttatni.

Irattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban,
majd kozponti irattdrban kell megdrizni. Az ligyiratok irattdrozasat, selejte-
z¢ését a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell elvégezni.

Az eldbbiekben megallapitott szabalyok betartasaért az illetékes eldadok fe-
lelnek. A hivatal egészére vonatkozdan a jegyz6 feliigyeli az ligyiratkezelés
¢s kiadmanyozas rendjét, annak megtartadsat és indokolt esetben megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

6. A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozas és
érvényesités szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.

7. A hivatalos bélyegzok megrendelésérdl a jegyzd gondoskodik. A hasznélatba
adott bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartd a hasznalatba adott
bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas soran a bé-




lyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevovel az alab-
bi szovegll nyilatkozatot iratja aléa:

,,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegz6t hasznalatra ¢s megdrzésre
atvettem. Gondoskodom arrol, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne keriil-
jon. A bélyegzdt csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen haszna-
lom.”

Bélyegzdlenyomat

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

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban jelen-
tést tenni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni. Az elhasz-
nalodott, megrongalodott, feleslegesse valo belyegzot jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként
meg kell drizni. Ha megsziinik a bélyegzot kezeld dolgozd jogviszonya, a bé-
lyegzd visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzdkezeld
anyagi, fegyelmi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd jogszerti hasz-
nalataért.

8. A Hivatal koztisztviseldinek jogallasarol, munkavégzésérol, jutalmazasarol
¢s egyeb juttatasairdl kiilon rendelet rendelkezik.

V. Zaro rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje 2020. januéar 1-én 1ép hatalyba, egyidejiileg a kérdést
szabalyozo korabbi intézkedések hatdlyukat vesztik.

2. Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozodasa, a Hivatal
munkarendje, az ligyfélfogadas rendje a jelen ligyrend szerint alakul.

3. Az Abdai Kdz6s Onkormanyzati Hivatal {igyrendje az SZMSZ mellékletét
képezi.

4. A jegyz6 koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotardl és arrol,
hogy az Ugyrendet megismerjék a Hivatal kdztisztvisel6i.

Abda, 2019. december 04.



Komjéati Janos
jegyz0

Zaradék:

Az tgyrendet

Abda Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testilete 108/2019.(XIL4.) szamud
hatarozataval,

Borcs Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 58/2019.(X11.4.) szamud ha-
tarozataval,

Ikrény Kézség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete 102/2019.(XIL4.) szamu
hatarozataval

jovahagyta.

Abda, 2019. december 04.

Szabo Zsolt Réacz Robert
polgarmester polgarmester
Abda Borcs

Németh Tamas
polgarmester
Ikrény



