5. melléklet

ORMOSBANYAI KOZ0s ONKORMANYZATI
HIVATAL UGYRENDJE

Az Ormosbanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje



2019.11.15. napjan lép hatalyba.

TARTALOMJEGYZEK

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Il.  KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

l. AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ELLENORZESE, FENNTARTASA ES MUKODESE
IV. JEGYZO

V. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZET! FELEPITESE

VI. APENZUGY! SZAMVITELI REND SZABALYAI

VIl. MUKODESI SZABALYOK



UGYREND

Az Ormosbanyai Koézos Onkormanyzati Hivatalt Ormosbanya Kozség onkormanyzatanak
képvisel6-testiilete és Felsételekes Kozség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete hozta létre
2012. december 07. napjan kelt és 166/2012.(XI1.07.) szamu, valamint 2012. december 06. napjan
kelt és 95/2012.(XI1.06.) szam 6nkormanyzati hatarozattal elfogadott Alapitéi Okirattal, melyet
2013. januar 01. napjatol tart fenn.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 tobbszérésen médositott 2011. évi CLXXXIX.
torvény, valamint Ormosbanya és Felsételekes Kozségek Onkormanyzata Képvisel6-testuletének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan az Ormosbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal és
Felsételekesi Kirendeltsége miikodési szabalyait ( Ugyrendjét ) az alabbiakban allapitom meg.
l.
Altalanos rendelkezések
1./ Az Ormosbanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cime, székhelye:

Ormosbanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal
3743 Ormosbanya, Petofi tér 1.

Kirendeltségének megnevezése, cime:
Ormosbanyai Kozés Onkormanyzati Hivatal
Felsételekesi Kirendeltsége
3735 Fels6telekes Tancsics M. ut 1/a

2./ A Kozds Onkormanyzati Hivatal jogallasa:
A Kdzds Onkormanyzati Hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd 6nallé koltségvetési szerv,
melynek vezetdje a jegyz0, akit a polgarmester — lakossagaranyos tobbségi szavazata alapjan -
nevez ki palyazati Uton, a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.
A Kézds Onkormanyzati Hivatal 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Koltségvetési szamlaszam:55400273-11057532-00000000

Szamlavezetdje: Korona Takarékbank.

3./ A Kdzds Onkorményzati Hivatal feliigyeleti szerve:



Ormosbanya kézség Onkormanyzatanak képvisels-testiilete
4] A Kdzés Onkorményzati Hivatalt a polgarmester iranyitja és a jegyz6 vezeti.

5. A Kozds Onkormanyzati Hivatal ellatjia a Kazincbarcika és Vonzaskdrzete Tébbcéli Onkormanyzati
Kistérségi Tarsulas munkaszervezeti feladatait.

Il
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI
A Kdzds Onkormanyzati Hivatal feladata:

A Koézos Onkormanyzati Hivatal feladatait alapvetéen az dnkormanyzati tv, a fenntartd képvisels-
testiletek SZMSZ-e tartalmazza, de azok kilondsen az alabbiak:

1./ Ormosbanya és Felsételekes Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletével kapcsolatban:

- szakmailag elékésziti az 6Gnkormanyzati rendelet — tervezeteket, a testlleti
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

- nyilvantartja a képvisel6-testlletek dontéseit,

- szervezi a képviselé-testlletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

- ellatja a képviseld-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracios feladatokat.

2. Aképviselé-testlletek bizottsagi miikddésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok milkodéséhez szlikséges
ugyviteli feltételeket,

- a bizottsagi elOterjesztések, jelentések, beszamolok elkészitéséhez szakmai
segitséget ad,

- végzi az atruhazott jogkorben hozott bizottsagi dontések végrehajtasat.

3./ Ahelyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

- eléseqiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

- kételes a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
jogszabaly altal biztositott kdrben a szlikséges felvilagositast megadni, kérésére
megfeleléen intézkedni,

- kozrem(ikodik a képviseldk tajekoztatasanak megszervezésében.

4./ Atisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- dontéseket elékesziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képvisel6-testuleti munkaval kapcsolatos tisztsegviseldi tevékenységet segiti.



5. A kozségi bnkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitési, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

6./ Pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok
ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat:

- intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas, iranyitasa,

- beruhazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

- belsd gazdalkodas szervezése, belsé Iétszam, bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

- koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasa,

- szamitastechnikai-, informatikai rendszer kezelése,
- a kzségi dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.
M.

A Kozos 6nkorményzati Hivatal miikodése, fenntartasa és ellendrzése

A Kozds Onkormanyzati Hivatal miikddése egy székhelyen és egy kirendeltségen torténik létszama a
jegyzé plusz 8 f0 koztisztvisel.

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal kiadasait a feladatfinanszirozas alapjan a kdzponti kdltségvetés viseli.
Munkaid6, munkarend

1. A heti munkaid6 40 ora.

2. A Kozds Onkormanyzati Hivatal a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és az ebédidét
tartalmazza a kovetkez0:

- Hétfén 7,00 oratal 16,00 6raig
- Keddtdl Csutortokig 7,00 oratal 15,30 6raig
- Pénteken 7,00 oratol 12,30 6raig

3. Az anyakonyvvezetOk a hivatalos munkarenden kivil is kotelesek elvégezni az anyakonyvvezetdi
feladatellatasra vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
( Anyakonyvvezet6i feladatokat lat el Nagy Painé )

Ugyfélfogadas rendje:
Altalanos iigyfélfogadasi rend Ormosbanya Kozségben:
Hétfo 7,00-16,00

Kedd 7,00-15,30
Péntek 7,00-12,00



Felsé6telekes Kozségben:

Hétfo: 7,00-16,00
Szerda: 7,00-15,30
Csutortok:  7,00-15,30
A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje Ormosbanyan Hétfo: 8-12,00
FelsotelekesenHétfo: 12,00-16,00

A fenntartd Onkormanyzati képvisel6ket soron kivll, barmikor munkaidében, az 6nkormanyzat
intézményvezetdit tgyfélfogadasi iddn kivil is — lehetéleg elbre egyeztetett iddpontban — fogadni kell.

A koztisztviselok gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, jegyzéi fogadénapokon, valamint az
altalanos ugyfélfogadasi idében a feladatkorikbe tartozd kérdésekben felvildgositasra, intézkedésre
mindenkor készen élljanak.

~Nv

IV.
A JEGYZ0

A jegyz6 a Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal miikddéséért,
az Ugyek operativ, konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatian, igazsagos és szinvonalas Ugyintézésért.

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 felett a székhelytelepiilés polgarmester gyakorolja.

A jegyz6 a polgarmester egyetértésével nevezi ki, menti fel, jutalmazza Kozés Onkormanyzati
Hivatal dolgozdit és gyakorolja felettlik a munkaltatoi jogokat.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzé gyakorolia az egyéb
munkaltatoi jogokat is, azaz engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsaganak kiadasat a
szabadsagolasi Utemterv szerint, igazolja a dolgozdk uUtiszamlajat, dont a javadalmazasukral,
kitlntetésukrdl, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl, anyagi és fegyelmi felelésségre
vonasarol.

A jegyz6 feladatai — Métv. -ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon tulmenéen -
kilonosen a kovetkezok :

A jegyz0 ellatia a képvisel6-testllet, a bizottsagok és a telepulési kepviselék mikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmester hataskérébe tartozo allamigazgatasi
dontések el0készitesét és végrehajtasat.

A jegyzb koteles részt venni a képviseld-testllet Ulésein és ott a szikséges tajékoztatast
megadni.

A jegyz6 évente beszamol a képviseld-testiiletnek a Kézés Onkormanyzati Hivatal munkajarol.
Rendkiviili és halaszthatatlan esetekben az ligyfélfogadasi napokon tul is rendelkezésre all a
kozség lakdinak.

Az (igyfelfogadas gyakorisaga az SZMSZ-ben rogzitésre kerdilt.

A jegyz6 feladatai — az Otv. -ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden —
kllonosen a kovetkezok:



o Atestilet(képvisel6-testllet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban:

e koordinalja az elékészitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, képviseld-testleti
rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,

o figyelemmel kiséri az el6terjesztéseket, dontési tervezetek elézetes bizottsagi megtargyalésat (
pl. rendelettervezetek, stb.)

o figyelemmel kiséri a testileti Ulések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel koteles jelezni,

e gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az érintettek részére,

o tajékoztatast ad az dnkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

b) AKézds Onkorményzati Hivatal miikddésével kapcsolatban

> A Kozos Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseldivel egyiitt ellatia a jogszabaly altal hataskorébe
utalt hatosagi jogkoroket.

> Javaslatot tesz a testilletek felé a Kozos Onkormanyzati Hivatal létszamara és dsszetételére, a
Koz6s Onkormanyzati Hivatal munka- és tgyfélfogadasai rendjére,

» Szabalyozza a K0z0s Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét.

> Vezeti, koordinalja és ellendrzi a K6zos Onkormanyzati Hivatalban folyo munkat.

> Igény szerint elkésziti a Kozds Onkormanyzati Hivatal tevékenységérél sz6l6 beszamolét és azt
a testllet elé terjeszti.

> Iranyitja a Kozos Onkormanyzati Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

> Szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal. a hivatal teljes személyi allomanya részére
munkaértekezletet tart,

> A munkaértekezletre az onkormanyzat polgarmesterét meg kell hivni.

V.
A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal dsszetétele, szervezeti felépitése

1. Akdzség lakossagszama : Ormosbanya: 1622 6
Felsételekes: 726 16

2. Kozos Onkormanyzati Hivatal osszetétele, szervezeti felépitése

Osszesen: 916 1f6 jegyz6
8 16 érdemi ligyintéz6 koztisztviselé

1 f6 pénziigyi iigyintéz6 ( pénztaros, pénzkezeld, vagyongazdalkodo)

1 f6 pénziigyi iigyintéz6 ( pénztarellendr is)

16 igazgatasi ligyintéz6 (népesség-nyilvantartas, anyakdnyvezés , hagyaték, munkadgy)
1f6 igazgatasi ligyintézo (testileti tigyek, szocialis Ugyek, segélyek, gyamiigy)

1 f6 adaiigyi ligyintéz6 (adoligyek, miikddési engedélyek, kereskedelmi igazgatas)

1f6 miiszaki iligyintéz6 (helyben marado épitésligyi hatosagi és egyéb miszaki ugyek, palyazatok,
polgarvédelem, honvédelem, katasztréfavédelem)

1 f6 hatdsagi iigyintézo (hatésagi Ugyek )

16 igazgatasi ligyintéz6



. Ajegyz0t tavollétében az altala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

. A koztisztvisel6k részletes feladat és hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeknek
egy példanya az tgyrend elvalaszthatatlan mellékletét képezik.

. Ajegyz0 gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérdl.

Kiklldetés teljesitése csak a jegyz6 utasitasa, illetve engedélye alapjan torténhet. A
koztisztviselok kiktldetése soran felmeriilé koltségek elszamolasa utdlag torténik, Ormosbanya
Kézség Onkormanyzatanak gépjarmii lizemeltetési szabalyzatanak megfelelden. Utiszamlakat
a jegyz6 esetében a polgarmester engedélyezi.

VI.
A pénzugyi szamviteli rend szabalyai

Az 6nkormanyzat altal elfogadott kéltségvetésekben meghatarozott kdtelezettség- vallalasra az
érintett 6nkormanyzatok polgérmesterei, illetve az altaluk esetenként meghatarozott személy
jogosult, mely kotelezettségvallalasokat a jegyzd altal megnevezett személy

pénzlgyileg ellenjegyzi. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy a vallalt kotelezettség
kiegyenlitésére van-e fedezet az Onkormanyzat szamlajan, s a kotelezettségvallalas
szabalyszer(inek itélhet6-e?

A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi pénzeszkdzeinek terhére kotelezettséget csak a
jegyzé vallalhat, amit a gazdalkodasi el6ado ellenjegyez.

Az onkormanyzat koOveteléseinek érvényesitése, kotelezettségvallalasainak teljesitése a
pénzlgyi eléaddk feladata, az errdl sz4l6 szabalyzat utasitasai szerint.

Az elvégzett munka teljesitesét a kotelezettséget vallalo igazolja, aki e feladatanak ellatasahoz
igénybe veheti a K6z6s Onkormanyzati Hivatal érintett el6addjanak segitségét.

Utalvanyozast az onkormanyzat szamlairdl az Onkormanyzat polgarmestere, illetve annak
akadalyoztatasa esetén a jegyz6, a Kozds Onkormanyzati Hivatal szamlajarol csak a jegyzé
végezhet. Az utalvanyozas soran vizsgalni kell, hogy a megrendelés, kotelezettségvallalas
szabalyszer( volt-e, biztositott-e az utalvanyozasra kerll6 pénz fedezete, s a kifizetés nem
utkdzik-e jogszabalyba, illetve a megvalasztott fizetési mod megfelel-e a célszeriiségi,
szabalyszer(iségi kovetelményeknek.

A gazdalkodast, konyvelést végzd el6ado feladata a hazipénztari szabalyzat, bizonylati
szabalyzat, a leltarozasi szabalyzat és a selejtezési szabalyzat szerinti munkak végzése.

Az ligyiratkezelés specialis szabalyai

. Az Onkormanyzat, illetve a K6zos Onkormanyzati Hivatal cimére érkezé kiildeményeket a jegyz6
bontja. Az elektronikus levél is hivatalos kuldemény, melyet kinyomtatva az Ugyiratkezeléssel
megbizott kdztisztvisel6/kdzalkalmazott bocsat a jegyzé rendelkezésére. Az iratot érkeztetd
bélyegzdvel kell ellatni.



N

A polgarmesterhez kell tovabbitani a képvisel6-testlletnek, illetve polgarmesternek cimzett
kildeményeket.

Felbontas nélkul a cimzetthez kell tovabbitani a névre sz616 kiildeményeket. Az érintett Ggyintéz6
tavollétében a névre sz010, de egyértelmien hivatali kuldeményt a jegyz6 bontja fel.

Afelbontott hivatali kildeményeket a jegyzének kell atadni, aki érkezteti és az érintett tgyintéz6re
szignélja a kildeményt.

Az iktatast végzd koztisztviseld az iktatott, tArgymutatdzott lgyiratot az érintett igyintézének adja
at.

Amennyiben az lgyfél személyesen nyujtja be, vagy jegyzékonyvbe mondja kérelmét, igy azt a
jegyzének kell atadni.

A kiadmanyozas rendje

Az egyedi Ugyekben hozott hatarozatokat a felettes hatésagokhoz és mas tarshatésagokhoz kildott
Ugyiratokat, fizetési felszolitasok és letiltasok, atiratokat és jelentéseket — azok (gyintéz6 altali
elkészitését kdvetden — a jegyzd kiadmanyozza. Ugyszintén a jegyz6 kiadmanyozza a szabalysértési és
egyéb hatosagi tgyiratokat is.

1.

b)

VII.
MUKODESI SZABALYOK

A képviselet: a Kézos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé, illetve az altala megbizott dolgozo
jogosult képviselni.

A kiadmanyozas rendjét kulon jegyz6i utasitas szabalyozza.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, utalvanyozas, érvényesités rendjét kilon jegyz6i  utasitas
szabalyozza.

Az Ugyiratkezelés rendjét kilon jegyzdi utasitas tartalmazza.

Belyegz0 hasznalat, nyilvantartas

Ormosbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje felirati bélyegzd hasznalatara a jegyz6
sajat személyében jogosult.

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal korbélyegzéje:

Ormosbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal



k6zépen a magyar cimer

c) A hivatalos bélyegz0 lenyomatat csak a kiadményozésra jogosult alairassal ellatott iraton lehet
hasznalni.

A kiadméanyozasi joggal felruhédzott dolgozo felelds a bélyegzé megbrzéséért és
rendeltetésszeri felhasznalasaért.

d) A bélyegzérél az Ugykezeldnek nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsag igénybevételének rendje, a kikildetés

1. A szabadsagot a K6zos Onkormanyzati Hivatal miikodéképességének figyelembevételével kell
kiadni.

2. Minden év februadr 15-ig a jegyz6 a koztisztviselok véleményének  figyelembevételével
elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.

3. Munkakoéri leirasban rogziti a szabadsag-nyilvantartasért felelés koztisztviseld feladatait.

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi kikiildetést csak a jegyzd, tavollétében a
helyettesitéssel megbizott kdztisztviseld engedélyével teljesithetnek.

5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozdi betegségiik esetén a tavollét elsé napjan kotelesek a
jegyz6 szamara jelezni a tavollét okat és varhat6 idétartamat.

6. A helyettesités rendje:

7. AKodzos Onkormanyzati Hivatal dolgozéi — munkakéri leirasukban foglaltak szerint — helyettesitik
egymast. Az ezen tuli helyettesitést a jegyz6 utasitasban rendelhet el.

8. Jelen Ugyrend a képvisels-testiilet jovahagyasat kdvetéen 2019. 11.15. napjatol hatalyos.

Ormosbanya, 2019. november

jegyzd polgarmester



