5. sz. melleklet

A Karancslapujtéi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Karancslapujtd és Karancsberény Kozségek Onkorményzatainak Képvisels-testiiletei a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiakban szabalyozzak:

I. Az igazgatasi szervezet felépitése, tagozodasa.
II. Az igazgatasi szervezet alapvetd munkarendje, az tigyfélfogadas rendje.
I1I. A dolgozok altalanos jellegt feladatai, kotelezettsége.
IV. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
V. A kiadmanyozasi jog szabalyozasa.
VI. Képzettségi potlék megéllapitasa.

I.
Az igazgatasi szervezet felépitése, tagozodasa

A Karancslapujtéi Kozos Onkormanyzati Hivatal az alabbi felépités, agazati tagozodas
szerint mikodik:

A Hivatal Székhelye: 3182 Karancslapujt6, Rakdczi ut 95.

A Hivatal Kirendeltsége: 3137 Karancsberény, Pet6fi Gt 67.

1./ Vezetoi allomany:
- Karancslapujt6 kozség polgarmestere,
- Karancsberény kozség polgarmestere,
- K6z6s Onkorményzat Hivatal jegyzéje,
- K6z6s Onkorményzati Hivatal aljegyzéje (Karancsberényi Kirendeltségen).

2./ Ugyintézdi és kisegité allomanycsoportok:

[gazgatasi csoport:

- 1 16 szocidlis, gydmiigyi és gyermekvédelmi tigyintézo, titkarsagi tigyintézo,
- 1 6 igazgatasi, titkarsagi tigyintézo

- 1 16 altalanos igazgatasi ligyintéz6, anyakonyvvezetd

- 1 16 titkarsagi tigyintézo (a Karancsberényi Kirendeltségen)

Pénziigyi csoport:

- 4 16 koltségvetési ligyintézo (ebbol 1 £6 a Karancsberényi Kirendeltségen)

- 1 6 pénziigyi tigyintézd, munkaiigyi tigyintézé

- 1 f6 addtigyi tigyintézo

- 1 16 adotigyi tigyintézd, anyakonyvvezetd (a Karancsberényi Kirendeltségen)
- 1 £6 pénztaros.



Kisegit6 allomany:

- 2 16 hivatalsegéd (ebbdl 1 {6 a Karancsberényi Kirendeltségen)

- 1 {6 adminisztrator (Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo, a Karancsberényi
Kirendeltségen)

I1.
Az igazgatasi szervezet alapvet6
munkarendje,
az iligyfélfogadas rendje

1./ Az igazgatasi szervezet munkarendje

a./ Munkaid6: heti 40 ora, indokolt esetben tulmunka is elrendelhetd.
b./ A napi munkarend:

A Hivatal Székhelyén:

hétfotol — csiitortokig  7.30-tol 16.00-ig,

pénteken 7.30-t61 13.30-ig.

A Hivatal Kirendeltségén:
hétfotol — csiitortokig 7.45-t61 16.15-ig,
pénteken 7.45-t61 13.45-ig.

A munkarendtdl valo eltérést — indokolt esetben — a jegyz6 rendelhet el, illetve
engedélyezhet.

c./ Munkak6zi sziinet: naponta 30 perc, 11.30-12.30 k6zott.
2./ A K6zos Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogaddsa

- A Hivatal Székhelyén:
Hétfo: 8.00-16.00
Kedd: 8.00-11.30
Szerda: 12.30-16.00
Csiitortok: 8.00-11.30
Péntek: 8.00-10.00

A jegyz0 keddi és csiitortoki napokon tart tigyfélfogadast.

-A Hivatal Kirendeltségén:

Hétfo: 8.00-12.00  13.00-15.30
Kedd: 8.00-12.00

Szerda: tigyfélfogadas nincs
Cstitortok: 8.00-12.00  13.00-15.30
Péntek: tigyfélfogadas nincs

Az aljegyz6 hétf6i napokon a hivatal tigyfélfogadasi rendje szerint tart tigyfélfogadast.



- A Hazipénztar nyitvatartasi ideje a Hivatal Székhelyén:

- hétfo, kedd, csiitortok — 8.00-tol 14.00 oraig,

- szerda, péntek zarva

- A Héazipénztar a Hivatal Kirendeltségén az tigyfélfogadasi rend szerint tart nyitva.

Az tigytélfogadas soran az alabbiakat kell betartani:
a./ Valamennyi tigyintézonek kotelessége biztositani, hogy az tigyfelek behivasara,
idézésére csak elkertilhetetlentil indokolt esetekben kertiljon sor.

b./ Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény hatalya ala tartozé
tigyekben a hatarozatokat és kozbensé intézkedéseket tartalmazo tigyiratokon az tigyintézo
nevét minden esetben fel kell tiintetni.

c./ A telepiilési képviseléket, valamint a bizottsagok tagjait az Onkorményzati Hivatal
dolgozoi - az erre vonatkozd szabalyok szerint - soron kiviil fogadni kotelesek.

d./ Valamennyi tigyintéz6 koteles biztositani az tigyintézés, a félfogadas és az
tigyfélszolgalat kulturdltsagat, a lakossag tigyeinek szinvonalas intézését.

e./ Az Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint az altalanos igazgatasi ligyintézok végzik. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el.

f./ A Hivatal koztisztviseldinek képzésérol a jegyz6 éves képzési, tovabbképzési terv
alapjan gondoskodik.

II1.
A dolgozok altalanos jellegii feladatai, kotelezettsége

Az Onkorményzati Hivatalt Karancslapujté és Karancsberény kozségek
Onkorményzatainak Képviselo-testiiletei hozték létre igazgatasi feladataik ellataséra.
Ugyintéz6it és munkavallaléit a jegyzé nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a
polgarmester egyetértésével (kinevezes, felmentés, jutalmazas).

Az Onkormdnyzati Hivatal a képviselé-testiiletek, a képviselé-testiiletek bizottsagai, a
polgarmesterek, a telepiilési képviseldk ¢s a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
tevékenységével Gsszefiiggésben kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

- kozremukodik a testiileti tilések napirendjei, el6terjesztései kidolgozasaban,

- kozremukodik a képviseld-testiiletek hatarozatainak végrehajtasaban, azok szervezésében,
ellendrzésében,

- biztositja a testiiletek miikodésének technikai feltételeit,

- gondoskodik a testiiletek, a tisztségviselok és a képviselok tevékenységével kapcsolatos
tigyviteli feladatok ellatasarol.

A bizottsagok ¢és a nemzetiségi onkormanyzatok munkajat a jegyz6 altal kijelslt
koztisztviselok segitik.



Az Onkormanyzati Hivatal dolgozoja koteles:

- a munkakorébe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel
¢s gondossaggal végezni, az allami és szolgalati titkot megtartani,

- az ligyvitel és ligyintézés soran biztositani a torvényesség megvaldsulasat, az tigyintézés
gyorsasagat, kulturaltsagat, szakszerliségét és biirokraciamentességét,

- a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat eldsegitent,

- gondoskodni arrél, hogy az ligyintézés soran az allampolgari jogokra és kotelezettségekre
vonatkozo jogszabalyok maximalisan érvényesiiljenek,

- a munkahelyi vezet6 dontése alapjan indokolt esetben a munkakérébe nem tartozo munkat
is atmenetileg ellatni.

IV.
Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakoroket az SZMSZ, 1. sz. melléklete

tartalmazza.
V.
A kiadmanyozasi jog szabalyozasa

1./ A jegyzd, illetve az Onkormdanyzati Hivatal hataskorébe tartozo valamennyi iigyben a
kiadmanyozasi jog a jegyz0, illetve az aljegyz6 hataskorébe tartozik.

Az anyakonyvvezetdi feladatokat ellatd dolgozok az altaluk teljesitett alapbejegyzések
alkalmaval, valamint az anyakonyvi kivonatok és masolatok kiallitasa soran 6nalld
kiadméanyozasi jogot gyakorolnak.

2./ A jegyzdt tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti és gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

VL
Képzettségi potlék megallapitasa

A képzettségi potlékra jogositdo munkakoroket és képzettségeket az SZMSZ 2. sz.
melléklete tartalmazza.

Karancsberény, 2021. julius 05.

Lehoczkiné Csombor Erika Lantos Ibolya
polgarmester jegyzo



