1. melléklet a 1/2025. (Il. 13.) 6nkormanyzati rendelethez

A Karancslapujtéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata

Karancslapujté és Karancsberény Kézségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiiletei a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az aldabbiakban szabalyozzak:

I. Az igazgatasi szervezet felépitése, tagozodasa.

Il. Az igazgatasi szervezet alapveté munkarendje, az Ugyfélfogadas rendje
Il. A dolgozdk altaldnos jellegli feladatai, kotelezettsége

IV. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség

V. A kiadmanyozasi jog szabalyozasa.

VI. Képzettségi potlék megallapitasa.

I. Az igazgatasi szervezet felépitése, tagozddasa

A Karancslapujtéi Kézos Onkormanyzati Hivatal az aldbbi felépités, dgazati tagozddas szerint
mukodik:

A Hivatal Székhelye: 3182 Karancslapujtd, Rakéczi ut 95.

A Hivatal Kirendeltsége: 3137 Karancsberény, Petdfi ut 67.
1./ Vezetdi dllomany:

- Karancslapujt6 kozség polgarmestere,

- Karancsberény kozség polgarmestere,

- K6z6s Onkormanyzat Hivatal jegyzéje,

2./ Ugyintéz8i és kisegit6 allomanycsoportok:

Igazgatasi csoport:

- 1 f& szocidlis, gyamugyi és gyermekvédelmi lgyintézd, titkarsagi tgyintézd,
- 2 16 igazgatasi, titkarsagi Ggyintézd

- 1f6 altalanos igazgatasi Ugyintézd, anyakonyvvezetd
Pénzlgyi csoport:

- 3 f6 koltségvetési ligyintézo

- 2 f6 koltségvetési és adoligyi Ugyintézd



- 1 f6 pénzigyi Ugyintéz8, munkalgyi lgyintézd

- 1f6 pénztaros.

Kisegité allomany:

- 2 f6 Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozo munkavallald

Il. Az igazgatasi szervezet alapveté munkarendje, az ligyfélfogadas rendje
1./ Az igazgatasi szervezet munkarendje

a./ Munkaidé: heti 40 6ra, indokolt esetben tdlmunka is elrendelhet6.
b./ A napi munkarend:

A Hivatal Székhelyén:

hétf6tél — csttortokig 7.30-tol 16.00-ig,

pénteken 7.30-t6l 13.30-ig.

A Hivatal Kirendeltségén:

hétfétél — csttortokig 7.45-t61 16.15-ig,

pénteken 7.45-t6l 13.45-ig.

A munkarendtél valo eltérést — indokolt esetben — a jegyzd rendelhet el, illetve
engedélyezhet.

c./ Munkakozi szlinet: naponta 30 perc, 11.30-12.30 kozott.
2./ A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal tgyfélfogadasa

- A Hivatal Székhelyén:

Hétfé: 8.00-16.00

Kedd: 8.00-11.30

Szerda: 12.30-16.00

CsUtortok: 8.00-11.30

Péntek: 8.00-10.00

A jegyz6 keddi és cstitortoki napokon tart Ugyfélfogadast.
- A Hivatal Kirendeltségén:

Hétfé: 8.00-12.00 13.00-15.30

Kedd: 8.00-12.00

Szerda: 8.00-12.00 13.00-15.30

Cslitortok: 13.00-15.30



Péntek: Ugyfélfogadas nincs

A jegyz6 szerdai napokon 10 — 12 oraig tart tgyfélfogadast.

- A Hazipénztdr nyitvatartasi ideje a Hivatal Székhelyén:

- hétfé 8.00 - 16.00

- kedd 8.00 - 11.30

- szerda 12.30-16.00

- csutortok 8.00-11.30

- péntek zarva.

- A Hazipénztar a Hivatal Kirendeltségén az Ugyfélfogadasi rend szerint tart nyitva.
Az Ugyfélfogadas sordn az alabbiakat kell betartani:

a./ Valamennyi tigyintézének kotelessége biztositani, hogy az ugyfelek behivasara, idézésére
csak elkerllhetetlentl indokolt esetekben keriljon sor.

b./ Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél szl 2016. évi CL. térvény hatalya ala tartozé
igyekben a hatarozatokat és kozbenséd intézkedéseket tartalmazo ligyiratokon az lgyintézd
nevét minden esetben fel kell tintetni.

c./ A telepiilési képviselSket, valamint a bizottsagok tagjait az Onkormanyzati Hivatal
dolgozdi - az erre vonatkozo szabdlyok szerint - soron kiviil fogadni kételesek.

d./ Valamennyi ligyintézé koteles biztositani az Ggyintézés, a félfogadas és az tigyfélszolgalat
kulturaltsagat, a lakossag lUigyeinek szinvonalas intézéseét.

e./ Az Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint az altaldnos igazgatasi ligyintézGk végzik. Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el.

f./ A Hivatal koztisztviselSinek képzésérdl a jegyz6 éves képzési, tovabbképzési terv alapjan
gondoskodik.

lll. A dolgozdk altalanos jellegi feladatai, kotelezettsége

Az Onkormanyzati Hivatalt Karancslapujté és Karancsberény kozségek Onkormanyzatainak
KépviselS-testiiletei hoztdk Iétre igazgatasi feladataik ellatasara. Ugyintézéit és
munkavallaldit a jegyzé nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a polgarmester
egyetértésével (kinevezés, felmentés, jutalmazas).

Az Onkormanyzati Hivatal a képvisel6-testiletek, a képvisel6-testiiletek bizottsagai, a
polgarmesterek, a telepllési képvisel6k és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
tevékenységével 6sszefliggésben kilonosen az alabbi feladatokat latja el:

- kézrem(ikodik a testiileti Ulések napirendjei, elGterjesztései kidolgozasaban,

- kbzremiikodik a képvisels-testuletek hatarozatainak végrehajtasaban, azok szervezésében,
ellenérzéseében,



- biztositja a testuletek mikodésének technikai feltételeit,

- gondoskodik a testliletek, a tisztségvisel6k és a képviseldk tevékenységével kapcsolatos
tgyviteli feladatok ellatasarol.

A bizottsag és a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat a jegyz6 altal kijelolt koztisztvisel6k
segitik.

Az Onkormanyzati Hivatal dolgozéja koteles:

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

- az Ugyvitel és ligyintézés sordn biztositani a toérvényesség megvalosuldsat, az ligyintézés
gyorsasagat, kulturaltsagat, szakszer(iségét és birokraciamentességét,

- a kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsat eldsegiteni,

- gondoskodni arrdl, hogy az Ugyintézés soran az allampolgari jogokra és kotelezettségekre
vonatkozo jogszabdlyok maximalisan érvényesiljenek,

- a munkahelyi vezet& dontése alapjan indokolt esetben a munkakérébe nem tartozé munkat
is atmenetileg ellatni.

IV. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

1./Vagyonnyilatkozat tételére az a koztisztvisel6k kotelezett, aki javaslattételre, dontésre
vagy ellendérzésre jogosult kbzigazgatasi hatosagi lgyben, kdzbeszerzési eljaras soran,
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében, egyedi dnkormanyzati
tamogatasrol valo dontésre irdnyuld eljards lefolytatdsa sordn, onkormanyzati tamogatas
felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valo elszamoltatds soran.

2./ Az 1. pontban foglaltaknak megfelel6en az Onkormanyzati Hivatalban az alabbi
munkakoérokben foglalkoztatott koztisztvisel6k kotelezettek vagyonnyilatkozat tételére:

- 1 f6 szocidlis, gyamuigyi és gyermekvédelmi ligyintézd, titkarsagi Ugyintézd,
- 2 f6 igazgatasi, titkarsagi tgyintézd

- 116 altalanos igazgatasi Ggyintézd, anyakonyvvezetd

- 3 f6 koltségvetési ligyintézd

- 2 f6 koltségvetési és adolgyi Ugyintézd

- 1 f6 pénzlgyi Ugyintéz8, munkalgyi Ugyintézé

- 1f6 pénztéros.

3./ A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelGs (jegyz6)
szabalyzatban allapitja meg.



V. A kiadmanyozasi jog szabalyozasa
1./ A jegyz6, illetve az Onkormanyzati Hivatal hataskorébe tartozo valamennyi Ggyben a

kiadmanyozasi jog a jegyzd hataskorébe tartozik.

Az anyakényvvezetdi feladatokat ellatd dolgozdk az éltaluk teljesitett alapbejegyzések
alkalmaval, valamint az anyakényvi kivonatok és masolatok kidllitdsa soran énallé

kiadmanyozasi jogot gyakorolnak.

2./ A jegyz6 helyettesitését tavolléte esetén a kdzos hivatal — kiilon szabalyzatban
meghatarozott — fels6foku végzettségl koztisztviselSje latja el.

VI. Képzettségi potlék megallapitasa

1./ A jegyz6 — mint a hivatali szervezet vezetdje - a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhato
juttatasokrdl és egyéb illetménypdétlékokrol szolé 249/2012. (VII1.31.) Kormanyrendelet 2. §.
értelmében a hivatal koztisztviselGinek szamara képzettségi potlékot dllapit meg a kovetkez6
munkakorok és képzettségek esetén:

- Koltségvetési ligyintéz6i munkakor betdltése esetén, ha a koztisztvisel§ a besorolasanal
figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintl mérlegképes konyvel
allamhaztartasi szakon szakképesitéssel rendelkezik.

2./ A pétlék mértéke az illetményalap 30 %-a.

Karancslapujtd, 2025. januar 1.

polgarmester jegyz6



