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UGYREND

Az Ormosbanyai Koézés Onkormanyzati Hivatalt Ormosbanya Koézség onkormanyzatanak
képvisel6-testiilete és Fels6telekes Kozség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete hozta létre
2012. december 07. napjan kelt és 166/2012.(X11.07.) szamu, valamint 2012. december 06. napjan
kelt és 95/2012.(XI1.06.) szamu 6nkormanyzati hatarozattal elfogadott Alapitéi Okirattal, melyet

2013. januar 01. napjatdl tart fenn.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szél6 tobbszérésen moédositott 2011. évi CLXXXIX.
térvény, valamint Ormosbanya és FelsStelekes Kozségek Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata alapjan az Ormosbanyai Kézds Onkormanyzati
Hivatal és Felsételekesi Kirendeltsége miikddési szabalyait ( Ugyrendjét ) az alabbiakban

allapitom meg.
I
Altalanos rendelkezések

1./ Az Ormosbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cime, székhelye:

Ormosbényai Kézés Onkormanyzati Hivatal
3743 Ormosbanya, Petdfi tér 1.

Kirendeltségenek megnevezése, cime:
Ormosbanyai Kzos Onkormanyzati Hivatal
Felsételekesi Kirendeltsége

3735 Felsttelekes Tancsics M. ut 1/a

2./ A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa:
A Kdzés Onkormanyzati Hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé énalld kéltségvetési
szerv, melynek vezetdje a jegyzé, akit a polgarmester — lakossagaranyos tobbségi szavazata
alapjan - nevez ki palyazati uton, a jogszabalyi el6irasoknak megfelelen.
A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal énalléan miksdé és gazdalkodd kéltségvetési szerv.

Kéltsegvetési szamlaszam:55400273-11057532-00000000

Szémlavezetdje: Takarékbank Zrt.



3./ A Kézds Onkormanyzati Hivatal feligyeleti szerve:
Ormosbanya kézség Onkormanyzatanak képvisels-testilete

4./ A Kozos Onkormanyzati Hivatalt a polgarmester iranyitja és a jegyzé vezeti.

5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal ellatja a Kazincbarcika és Vonzaskérzete Tébbcéld Onkormanyzati
Kistérségi Tarsulas munkaszervezeti feladatait.

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata:

A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatait alapvetéen az dnkormanyzati tv, a fenntartd képviseld-
testliletek SZMSZ-e tartalmazza, de azok kiiléndsen az alébbiak:

1./ Ormosbanya és Fels6telekes Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletével kapcsolatban:

- szakmailag el6kesziti az dnkormanyzati rendelet — tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvenyesseget,

- nyilvantartja a képviselé-testlletek dénteseit,

- szervezi a képvisel6-testletek rendelkezeseinek vegrehajtasét, a végrehajtas

ellenérzéset,
- ellatja a képvisel6-testliletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,

adminisztraciés feladatokat.
2./ Aképviselé-testlletek bizottsagi miikodesevel kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikseges

ugyviteli feltételeket,
- a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok elkésziteséhez szakmai

segitséget ad,
- végzi az atruhazott jogkérben hozott bizottsagi dontések vegrehajtasat.

3./ Ahelyi képvisel6k munkajanak segitése érdekeben:

- elésegiti a képviselék jogainak gyakorlasat,

- kOteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében soron kivil fogadni és részére a
jogszabaly altal biztositott kérben a szikséeges felvilagositast megadni, kéresere
megfeleléen intézkedni,

- kozrem(ikodik a képviseldk tajekoztatasanak megszervezéseben.

4./  Atisztsegvisel6k munkéajaval kapcsolatban:

- dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,



- a képvisel-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseléi tevékenységet segiti.

5./  Akozségi 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzesi
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

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

- intézményi tervezés, beszamoltatas, intézmenyi gazdélkodas, iranyitasa,
- beruhazas, feldjitas elékészitése, bonyolitasa,
- belsé gazdalkodas szervezése, bels létszam, bérgazdalkodas, intézményi

pénzellatas,
- kbltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szamviteli munkajanak

iranyitasa,

- szamitastechnikai-, informatikai rendszer kezelése,
- a kdzségi dnkormanyzat ingatlanvagyonéaval, vagyoni érdekeltségével es egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzugyi, jogi feladatok.

M.
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikddése, fenntartasa és ellendrzése

A Kézds Onkormanyzati Hivatal mikodése egy székhelyen és egy kirendeltségen torténik létszama a
jegyzé plusz 8 f6 koztisztviseld.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kiadasait a feladatfinanszirozas alapjan a kozponti koltségvetés viseli.
Munkaidé, munkarend

1. A heti munkaidd 40 éra.

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

- Hetfén 7,00 ratol 16,00 oréig
- Keddtél Csiitortokig 7,00 ératol 15,30 oréig
- Pénteken 7,00 édratdl 12,30 oraig

3. Az anyakényvvezeték a hivatalos munkarenden kivil is kotelesek elvégezni az
anyakonyvvezetdi feladatellatasra vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

( Anyakényvvezetdi feladatokat 14t el Nagy Pélne )
Ugyfélfogadas rendje:
Altalanos iigyfélfogadasi rend Ormosbanya Kézségben:

Hétf6 7,00-16,00
Kedd 7,00-15,30



Péntek 7,00-12,00

Felsételekes Kozségben:

Hétfo: 7,00-16,00
Szerda: 7,00-15,30
Csutortok:  7,00-15,30
A jegyzé ligyfélfogadasi rendje Ormosbanyan Hétfé: 8-12,00
FelsételekesenHétfé: 12,00-16,00

A fenntartd onkormanyzati képvisel6ket soron kivil, barmikor munkaidében, az Gnkormanyzat
intézményvezetéit ligyfélfogadasi idén kivil is - lehetbleg elére egyeztetett idépontban - fogadni kell.

A kéztisztvisel6k gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, jegyzdi fogadénapokon, valamint az
altalanos Ugyfélfogadasi idében a feladatkoriikbe tartozo keérdésekben felvilagositasra, intézkedesre

mindenkor készen alljanak.

—

IV.
A JEGYZ0O

A jegyzé a Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetéje, aki szakmailag felelés a hivatal
miikodéséért, az Ugyek operativ, konkrét megoldasaert. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas
ugyintézésert.

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 felett a székhelytelepilés polgarmester gyakorolja.

A jegyz0 a polgarmester egyetértésével nevezi ki, menti fel, jutalmazza Kézos Onkorméanyzati
Hivatal dolgozoit és gyakorolja felettlik a munkaltatoi jogokat.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal kéztisztviseléi tekintetében a jegyzé gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat is, azaz engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsaganak kiadasat a
szabadsagolasi (itemterv szerint, igazolja a dolgozok Gtiszamlajat, dont a javadalmazasukrol,
kitlintetéstkrdl, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl, anyagi és fegyelmi feleldssegre
vonasarol.

A jegyz6 feladatai — Motv. -ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon tulmenden -
kilondsen a kovetkezok :

A jegyz6 ellatia a képvisel6-testillet, a bizottsagok és a teleplilesi képviselék miikodesével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi
dontések el6készitesét és vegrehajtasat.

A jegyz6 koteles részt venni a képviseld-testiilet Ulésein és ott a szikséges tajékoztatast
megadni.

A jegyz6 évente beszamol a kepviselé-testlletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajarol.
Rendkivili és halaszthatatlan esetekben az ligyfélfogadasi napokon tul is rendelkezésre all a
kdzség lakdinak.

Az (igyfélfogadas gyakorisaga az SZMSZ-ben régzitésre kertilt.



7. A jegyz6 feladatai — az Otv. -ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenéen —
kulonosen a kovetkezok:

o Atestilet(képvisel6-testilet, bizottsagok) mikodésével kapcsolatban:

¢ koordinalja az elékészitését, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok, kepviselS-testtileti
rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,

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

o figyelemmel kiséri a testileti (ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértest eszlel koteles jelezni,

e gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az erintettek
reszére,

o tajékoztatast ad az dnkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

b) A Kézés Onkormanyzati Hivatal miikodésével kapcsolatban

> A Kozés Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSivel egyiitt ellatia a jogszabaly altal hataskorébe
utalt hatosagi jogkoroket.

> Javaslatot tesz a testiiletek felé a K6zos Onkorméanyzati Hivatal létszamara és Gsszetételére, a
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal munka- és iigyfélfogadasai rendjére,

> Szabalyozza a Koz6s Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendjét.

Vezeti, koordinalja és ellendrzi a Kézos Onkormanyzati Hivatalban folyé munkat.

> lgény szerint elkésziti a Kézés Onkormanyzati Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot és azt

a testllet elé terjeszti.

Iranyitia a K&zés Onkormanyzati Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

Szlikség szerint, de évente legalabb két alkalommal. a hivatal telies szemelyi &llomanya

reszére munkaértekezletet tart,

> A munkaértekezletre az dnkormanyzat polgarmesterét meg kell hivni.

A\
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V.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal dsszetétele, szervezeti felépitése

o Akozség lakossagszama : Ormosbanya: 1622 16
Felsételekes: 726 6

o Kozds Onkormanyzati Hivatal dsszetétele, szervezeti felépitése

Osszesen: 916 116 jegyz6
8 fo érdemi (igyintézo koztisztviselo

1 f6 pénziigyi ligyintézo ( pénztaros, pénzkezeld, vagyongazdalkodod)

1 f6 pénziigyi iigyintéz6 ( penztarellendr is)

1 f6 igazgatasi (igyintéz6 (népesség-nyilvantartas, anyakényvezés , hagyaték, munkatgy)
1 f6 igazgatasi ligyintéz6 (testiileti Ugyek, szocialis Ugyek, segélyek, gyamugy)

1 f6 adoligyi ligyintéz6 (adoiigyek, miikodési engedélyek, kereskedelmi igazgatas)



1 f6 miiszaki iigyintézo (helyben marado épitésligyi hatésagi és egyéb miszaki lgyek,

palyazatok, polgarvédelem, honvédelem, katasztrofavédelem)

1 f6 hatésdgi ligyintéz6 (hatoséagi tgyek )
16 igazgatasi ligyintézo

3,

4.

A jegyz6t tavollétében az altala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

A kéztisztviselbk részletes feladat és hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeknek
eqy példanya az igyrend elvélaszthatatlan mellékletét képezik.

A jegyz6 gondoskodik a dolgozék rendszeres tovabbkepzésérdl.

Kikiildetés teljesitése csak a jegyzé utasitésa, illetve engedélye alapjan tortenhet. A
koztisztviseldk kikildetése soran felmerild kéltségek elszamolasa utolag tortenik, Ormosbanya
Kozség Onkormanyzatanak gépjarmi lizemeltetési szabalyzatanak megfelelden. Utiszamlakat
a jegyz6 esetében a polgarmester engedelyezi.

VI.
A pénziigyi szamviteli rend szabalyai

Az 6nkorméanyzat altal elfogadott koltségvetésekben meghatérozott kotelezettseg- véllalasra az
érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk esetenként meghatarozott személy
jogosult, mely kotelezettségvallalasokat a jegyz6 altal megnevezett személy

pénzigyileg ellenjegyzi. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy a véllalt kételezettseg
kiegyenlitésére van-e fedezet az Onkormanyzat szamlgjan, s a kotelezettségvallalas

szabalyszer(inek itélhetd-e?

A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi pénzeszkézeinek terhére kotelezettséget csak a
jegyz6 vallalhat, amit a gazdalkodasi el6ado ellenjegyez.

Az Onkormanyzat koveteléseinek érvényesitése, kotelezettségvallalasainak teljesitese a
pénzligyi eléadok feladata, az errél szolo szabalyzat utasitasai szerint.

Az elvégzett munka teljesitését a kotelezettséget vallalo igazolja, aki e feladatanak ellatasahoz
igénybe veheti a K6zos Onkormanyzati Hivatal érintett eléadojanak segitseget.

Utalvanyozast az énkormanyzat szamlairdl az onkorményzat polgarmestere, illetve annak
akadalyoztatasa esetén a jegyzé, a Kézds Onkormanyzati Hivatal szamlajarol csak a jegyzé
végezhet. Az utalvanyozas soran vizsgélni kell, hogy a megrendelés, kotelezettsegvallalas
szabalyszer(i volt-e, biztositott-e az utalvanyozasra kertilé pénz fedezete, s a kifizetes nem
litkdzik-e jogszabalyba, illetve a megvalasztott fizetési méd megfelel-e a célszer(iségi,

szabalyszer(iségi kdvetelmenyeknek.

A gazdalkodast, konyvelést végz6 eldadd feladata a hazipénztari szabélyzat, bizonylati
szabalyzat, a leltarozasi szabalyzat és a selejtezési szabalyzat szerinti munkak végzése.

Az ligyiratkezelés specialis szabalyai



Az Onkormanyzat, illetve a Kozds Onkormanyzati Hivatal cimére érkezd kiildeményeket a
jegyz8 bontja. Az elektronikus levél is hivatalos kildemény, melyet kinyomtatva az
tigyiratkezeléssel megbizott koztisztviselé/kozalkalmazott bocsat a jegyz6 rendelkezésére. Az
iratot érkeztetd bélyegzével kell ellatni.

A polgarmesterhez kell tovabbitani a képvisel6-testilletnek, illetve polgarmesternek cimzett
kildemeényeket.

Felbontas nélkll a cimzetthez kell tovabbitani a névre szolo kildeményeket. Az érintett
tgyintez6 tavolleteben a névre sz0lo, de egyértelmien hivatali kiildeményt a jegyzé bontja fel.

A felbontott hivatali kildeményeket a jegyz6nek kell atadni, aki érkezteti és az érintett
ugyintézére szignalja a kildemenyt.

Az iktatast végzé koztisztviseld az iktatott, targymutatézott Ugyiratot az érintett Ugyintéz6nek
adja at.

Amennyiben az ugyféel személyesen nydjtja be, vagy jegyzékonyvbe mondja kérelmét, tgy azt a
jegyzonek kell atadni.

A kiadmanyozas rendje

Az egyedi tgyekben hozott hatérozatokat a felettes hatésagokhoz és mas tarshatdsagokhoz kiildott
tgyiratokat, fizetési felszolitasok és letiltasok, atiratokat és jelentéseket — azok lgyintéz6 altali
elkeészitését kdvetden - a jegyz6 kiadmanyozza. Ugyszintén a jegyzd kiadmanyozza a szabalysértési és
egyéb hatdséagi Ugyiratokat is.

1.

VII.
MUKODESI SZABALYOK

A képviselet: a Kézés Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6, illetve az altala megbizott dolgozo
jogosult képviselni.

A kiadmanyozas rendjét kiilon jegyzéi utasitas szabalyozza.

Kotelezettsegvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét kilon jegyz8i  utasitas
szabélyozza.

Az Ugyiratkezelés rendjét kulon jegyz4i utasitas tartalmazza.
Bélyegz0 hasznalat, nyilvantartas

Ormosbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje feliratti bélyegz6 hasznalatara a jegyz
sajat személyében jogosult.



b) AKézds Onkormanyzati Hivatal kérbélyegzéje:

Ormosbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal
kbzépen a magyar cimer

c) A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozésra jogosult alairassal ellatott iraton lehet
hasznaini.

A kiadmanyozési joggal felruhazott dolgozé felelds a bélyegzé megdrzéséert és
rendeltetesszer( felhasznalaséért.

d) A bélyegzorél az ligykezelének nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsag igénybevételének rendje, a kikiildetés

1. A szabadsagot a Kézds Onkormanyzati Hivatal mikod6kepességének figyelembevételével kell
kiadni.

2. Minden év februar 15-ig a jegyz6 a koztisztviseldk  véleményenek
figyelembeveételével elkésziti az éves szabadsagolasi tervet.

3. Munkakdri leirasban rogziti a szabadsag-nyilvantartasért felelés kdztisztviselé feladatait.
4, A Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozoi kikildetést csak a jegyz6, tavollétében a

helyettesitéssel megbizott kdztisztviselé engedélyével teljesithetnek.

5. A Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozoi betegseéguik esetén a tavollét els6 napjan kotelesek a
jegyz6 szamara jelezni a tavollét okat és varhato idétartamét.

6. A helyettesités rendje:

7. A Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozéi — munkakori leirasukban foglaltak szerint —
helyettesitik egymast. Az ezen tuli helyettesitést a jegyzé utasitasban rendelhet el.

8. Jelen Ugyrend a képviselé-testiilet jovahagyasat kovetéen 2019. 11.15. napjatol hatalyos.

Ormosbénya, 2019. november

jegyz6 polgarmester



