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UGYREND

Az Ormosbanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatalt Ormosbéanya Koézség Snkormanyzatanak
képvisel-testiilete és Felsételekes Kdzség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete hozta létre
2012. december 07. napjan kelt és 166/2012.(XI1.07.} szami, valamint 2012. december 06.
napjan kelt és 95/2012.(XI1.06.) szam{ Gnkormanyzati hatarozattal elfogadott Alapitéi Okirattal,
melyet 2013. januar 01. napjatol tart fenn.
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6lo tébbszordsen modositott 2011, évi CLXXXIX.
torvény, valamint Ormosbanya és Felsotelekes Kozségek Onkorményzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan az Ormosbanyai Kozos
Onkormanyzati Hivatal és Fels6telekesi Kirendeltsége miikddési szabalyait ( Ugyrendjét ) az
alabbiakban allapitom meg.

l.

Altalanos rendelkezések

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

Ormosbanyai Kézds Onkorményzati Hivatal
3743 Ormosbanya, Petdfi ter 1.

Kirendeltségének megnevezése, cime:
Ormosbanyai Kéz6s Onkermanyzati Hivatal
Felsételekesi Kirendelisége
3735 Felstielekes Tancsics M. Gt 1/a
2. A Kozés Onkormanyzati Hivatal jogallasa:
A Kozds Onkormanyzati Hivatal 8nallo jogi személyiséggel rendelkezd 6nallo koltségvetési
szerv, melynek vezetGje a jegyz6, akit a polgarmester — lakossagaranyos tbbbsegi
szavazata alapjan - nevez ki palyazati Gfon, a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen.
A Kézos Onkormanyzati Hivatal énalléan miikads és gazdalkodd kéltségvetést szerv.
Koltségvetési szamlaszam:55400273-11057532-00000000
Szamlavezetdje: KORONA Takarekszovetkezet,

3. A Kdzds Onkormanyzati Hivatal feliigyeleti szerve:

Ommosbanya kézség Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete

4./ A Kdzds Onkormanyzati Hivatalt a polgarmester iranyitja és a jegyz0 vezeti.
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

A Kézds Onkormanyzati Hivatal feladata:

A Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatait alapvetfien az dnkormanyzati tv, a fenntartd képviseld-
testiiletek SZMSZ-e tartalmazza, de azok kildndsen az alabbiak:

1. Ormosbanya és Felsételekes Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletével kapcsolatban:

- szakmailag eldkésziti az Snkormanyzati rendelet — tervezeteket, a testilleti
elbterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

- nyilvantartja a képviseld-testiiletek dénteseit,

- szervezi a képviselG-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasét, a végrehajtas

ellendrzeset,
- ellatja a kepviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli,
adminisztracios feladatokat.

2. Aképviseld-testiiletek bizotisagi mikddésével kapesolathan:

- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikddésehez szikseges
lgyviteli felteteleket,

- a bizotisagi elSterjesztések, jelentések, beszamolok elkészitéséhez szakmai
segitséget ad,

- végzi az atruhézott jogkdrben hozott bizottsagi dontések végrehajtasat.

3./ A helyi képviseldk munkajanak segitése érdekében:

- eldsegiti a kepviseldk jogainak gyakoriasat,

- koteles a kepviseldt a tefjes hivatali munkaiddben soron kivil fogadni es részére a
jogszabaly altal biztosttott kérben a sziikséges felvilagositast megadni, kerésére
megfeleléen intézkedni,

- kézremiikadik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezéseben.

4. A tisztségviselbk munkajaval kapcsolatban:

- dontéseket eldkeésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képvisels-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

5./ A kdzségi nkormanyzat intézményeivel kapesolatos iranyitasi, eflendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

6./ Pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdélkodas ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat:

- intézményi tervezés, beszamoliatas, intézmeényi gazdalkodas, iranyitasa,

- beruh&zas, feltjitas elékészitése, bonyolitasa,

- belst gazdalkodéas szervezése, belsd létszam, bergazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

- koltségvetéasi intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasa,

- szamitastechnikai-, informatikai rendszer kezelése,
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- a kdzségi Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egysb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.
I,
A Kozds Onkormanyzati Hivatal miikbdése, fenntartisa és ellenérzése

A Koz6s Onkorményzati Hivatal miikddése egy telephelyen tirténik létszama a jegyz6 plusz 8 76
kdztisztviseld.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kiadasait a feladatfinanszirozas alapjan a kézponti kdliségvetés

viseli.
Munkaidd, munkarend

1. A heti munkaid6 40 dra.

2. A Kézds Onkormanyzali Hivatal a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és az ebédidét
tartalmazza a kdvetkezd:

- Hetfén 7,00 oratol 16,00 odraig
- Keddtdl Csitoriokig 7,00 oratol 15,30 oraig
- Pénteken 7,00 oratel 12,30 oraig

3. Az anyakonywvezet6k a hivatalos munkarenden kivil is kotelesek elvégezni az
anyakonyvvezet6i feladatellatasra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
( AnyakdnyvvezetSi feladatokat [t el Nagy Palne )
Ugyfélfogadas rendje:

Altalanos iigyfélfogadasi rend Ormosbanya Kézségben:

Hétfd 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
Csiitorték:  7,00-15,30
A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje Ormosbanyén Hétfo: 8-12,00
Felsdtelekesen Hétfd: 12,00-16,00

A fenntartd Onkormanyzati képviseldket soron kivﬁl, barmikor munkaidében, az Onkormanyzat
intézményvezetdit tgyfélfogadasi iddn kiviil is — lehetbleg elre egyeztetett idépontban — fogadni
kell.

A koztisztvisel6k gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, jegyzdi fogaddnapokon, valamint az
altalanos (gyfélfogadasi idében a feladatkdriikbe tartozd kerdésekben felvilagositésra, intézkedésre
mindenkor készen alljanak.
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IV.

A JEGYZO

. A jegyz6 a Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal

miikodéséért, az UGgyek operativ, konkrét megoldaséaért. Tevekenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabélyoknak megfeleld, szakszerd, pértatlan, igazsagos és
szinvonalas lgyintezésért.

A munkaltatoi jogokat a jegyzé felett a polgarmester gyakorolja.

A jegyz8 a polgarmester egyetértésével nevezi ki, menti fel, jutaimazza Kozos
Onkorméanyzati Hivatal dolgozdit és gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat is, azaz engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsaganak kiadasét a
szabadsagoldsi {temterv szerint, igazolla a dolgozok Utiszamiajat, dont a
javadalmazasukrol, kitintetésiikr6l, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl, anyagi es
fegyelmi felelfsségre vonasardl,

A jegyzd feladatai — Motv. -ben és mas jogszabalyban meghatérozottakon tiimenden —
kiilondsen a kovetkezok .

A jegyz6 elidtia a képviselG-testillet, a bizottsagok és a teleplilési képviselok mitkodesével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmester hataskérébe tartozd allamigazgatasi
dontések elékészitését és végrehajtasat.

A jegyzt koteles részt venni a képviseld-testillet lésein és oft a sziikséges tajekoztatast
megadni. )

A jegyz8 évente beszamol a képvisel-testiletnek a Kézds Onkormanyzati Hivatal
munkajarol.

Rendkiviili &s halaszthatatian esetekben az (igyfélfogadasi napokon til is rendelkezésre all
a kdzség lakdinak.
Az Ugyfélfogadas gyakorisaga az SZMSZ-ben régzitésre kertilt.

A jegyz6 feladatai — az Otv. -ben és mas jogszabalyokban meghatérozottakon tdimenden —
kiilénosen a kdvetkezdk:

A testillet(képviselt-testiilet, bizottsagok) miikédésevel kapcsolatban:

koordindlja az elékeszitését, gondoskodik a torvényessegrél, a jogszabélyok, képviseld-
testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel kiséri az elGterjesziéseket, dontési tervezetek elfzetes bizottsagi
megtargyalasat ( pl. rendelettervezetek, stb.)

figyelemmel kiséri a testileti (lések menetét térvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részére,

tajékoztatast ad az dnkormanyzat tevékenységét érintd fonfosabb jogszabalyokrl.

A Kozds én!forményzati Hivatal mikodesével kapcsolatban
A Kozbs Onkormanyzati Hivatal kiztisztviselGivel egyitt ellata a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatdsagi jogkdroket.
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Javaslatot tesz a festiletek fele a Kozos Onkorméanyzati Hivatal |étszamara és
dsszetételére, a Kozos Onkormanyzati Hivatal munka- és tgyfélfogadasai rendjére,
Szabdlyozza a Kézds Onkormanyzati Hivatal kiadméanyozasi rendjét.

Vezet, koordinélja és ellendrzi a Kozos Onkormanyzati Hivatatban folyd munkat.
lgény szerint elkésziti a Kdzos Onkormanyzati Hivatal tevékenysegerdl szold beszamolot és
azt a testiilet elé terjeszti.
Iranyitia a K6z6s Onkormanyzati Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.
Sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal. a hivatal teljes személyi alloméanya
részére munkaéritekezletet fart,
A munkaértekezletre az dnkorméanyzat polgarmesterét meg kell hivni.
V.
A Kozds Onkormanyzati Hivatal dsszetétele, szervezeti felépitése

A kozség lakossagszama : Ormosbanya: 1773 0
FelsGtelekes: 81116

Kozos Onkormanyzati Hivatal 6sszetétele, szervezeti felépitése

Osszesen: 915 116 jegyzd
8 fo érdemi tigyintézd koztisztviseld

1 f6 pénziigyi ligyintézo ( kdnyveld, pénztaros, pénzkezeld, vagyongazdalkedo)

1 16 pénziigyi ligyintéz6 ( kdnyveld, pénztérellendr is)

1 f6 igazgatasi ligyintéz6 ( népesség-nyilvantartas, anyakdnyvezeés , hagyatek,
munkaligy, lakasgazdalkodas)

1 16 igazgatasi Ggyintéz6 (szocidlis igyek, segélyek, gyamligy, testiileti igyek,)

1 fo adéiigyi ligyintéz6 ( adbiigyek, mikddési engedélyek, kereskedelmi igazgatas)

1 16 igazgatasi Ggyintézd ( polgarvédelem, honvedelem, kataszirofavedelem,)

1 fo miiszaki iigyintézd (helyben maradd épitésligyi hatosagi és egyéb miszaki
{gyek, palyazatok, ingatlanvagyon kataszter,
lakasgazdalkodas)

1 f6 hatbsagi ligyintézd (hatosagi ligyek )

3. AjegyzGt tavolletében az altala kijeldlt kdztisztviseld helyettesit.

4. A Kkbztisztviselok részletes feladat és hataskorét a munkakéri leirdsok tartalmazzak,
melyeknek egy példanya az ligyrend elvalaszthatatlan mellékletét képezik.

5. Ajegyz6 gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbkepzésérdl,

6. Kikiildetés teliesitése csak a jegyzé utasitésa, illetve engedélye alapjan torténhet. A

kéztisztviselok kikildetése sorén felmerild koltségek elszdmolasa utolag torténik,
Ormmosbénya Kozség Onkormanyzatanak gépjarmii  Uzemeltetési szabalyzatanak
megfelelden. Utiszamiakat a jegyz0 esetében a polgarmester engedélyezi.

V.
A pénziigyi szamviteli rend szabalyai
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Az dnkormanyzat altal elfogadott kéltségvetésekben meghatarozott kitelezettseg- vallalasra
az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei, illetve az altaluk esetenként meghatarozott
személy jogosult, mely kdtelezettségvallalasokat a jegyzé altal megnevezett személy
pénziigyileg ellenjegyzi. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy a vallalt kotelezettseg
kiegyenlitésére van-e fedezet az Onkormanyzat szamljan, s a kételezeitsegvallalas
szabdlyszer(nek itélhetd-e?

A Kézos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi pénzeszkdzeinek terhére kételezetiséget csak
a jegyz6 vallalhat, amit a gazdalkodasi elbadé ellenjegyez.

Az 6nkormanyzat koveteléseinek érvényesitése, kotelezettségvéllalasainak teljesitese a
pénziigyi eldadok feladata, az errdl szol6 szabalyzat utasitasai szerint,

Az elvégzett munka teliesitését a kotelezettséget vallalo igazolja, aki e feladatanak
ellatasahoz igénybe veheti a Kbzds Onkorméanyzati Hivatal érintett eléadojanak segitségét.

Utalvanyozast az énkormanyzat szamlairdl az dnkormanyzat polgarmestere, illetve annak
akadalyoztatasa esetén a jegyz6, a Kézos Onkormanyzati Hivatal szamiajarol csak a jegyz6
végezhet. Az utalvanyozas soran vizsgalni kell, hogy a megrendelés, kitelezettsegvallalas
szabalyszerii volt-e, biztositott-e az utalvanyozasra kerllé pénz fedezete, s a kifizetés nem
iitkdzik-e jogszabalyba, illetve a megvalasziott fizetési mdd megfelel-e a célszerisegi,
szabalyszeriiségi kbvetelményeknek.

A gazdalkodast, konyvelést végzd elbadd feladata a hézipénztéri szabalyzat, bizonylati
szabalyzat, a leltarozasi szabalyzat és a selejtezési szabélyzat szerinti munkak végzése.

Az ligyiratkezelés speciélis szabalyai

. Az Onkormanyzat, illetve a Kézds Onkormanyzati Hivatal cimére érkezd kiildeményeket a
jegyzé bontja. Az elektronikus levél is hivatalos kildemény, melyet kinyomtatva az
ligyiratkezeléssel megbizott kéztisztviseldfkdzalkalmazott bocséat a jegyz6 rendelkezésére.
Az iratot érkezteté bélyegzdvel kell ellatni.

Felbontas nélkil a polgarmesterhez kell tovabbitani a képviselS-testiiletnek, illetve
polgarmesternek cimzett killdeményeket.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani a névre szolé killdeményeket. Az érinteit
ligyintéz6 tavollétében a névre sz0ld, de egyértelmlen hivatali kiildeményt a jegyz6 bontja
fel.

. A felbontott hivatali kiildeményeket a jegyzének kell atadni, aki érkezfeti és az erintett
lgyintézOre szignalja a killdeményt.

. Az iktatast végzé koztisztviseld az iktatott, targymutatézott ligyiratot az érintett (gyintéznek
adja at.

. Amennyiben az tgyfél személyesen ny(jtja be, vagy jegyz6kényvbe mondja kérelmet, ugy
azt a jegyzének kell atadni.
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A kiadmanyozas rendje

Az egyedi Ggyekben hozott hatarozatokat a felettes hatosagokhoz és mas tarshatdsagokhoz kuldoit
lgyiratokat, fizetési felszolitasok és letiltasok, atiratokat és jelenteseket — azok {gyintézd altali
elkészitését kovetben — a jegyzG kiadményozza. Ugyszinten a jegyzé kiadmanyozza a
szabdlysértési &s egyéb hatdsagi (gyiratokat is.

Vil
MOKODESI SZABALYOK

A képviselet: a Kézés Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé, illetve az 4ltala megbizott dolgozo
jogosult képviselni.

A kiadmanyozas rendjét kiilén jegyzéi utasitas szabalyozza.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét kildn jegyzdi
utasitas szabalyozza.

Az ligyiratkezelés rendjét killon jegyz6i utasitas tartalmazza.

Bélyegz6 hasznalat, nyilvantartas
Ormosbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje feliratl bélyegzd haszndlatara a
jegyz0 sajat személyében jogosult.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kérbélyegzsie:

Ormosbanyai Kdzés Onkorméanyzati Hivatal
kozepen a magyar cimer

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairassal ellatott iraton
lehet hasznalni.

A kiadmanyozasi joggal felruhazott dolgozd felelés a bélyegzdé megdrzéséért és
rendeltetesszert felhasznalasaert.

A bélyegz6rél az erre kijeldlt igazgatasi ligyintézének nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsag igénybevételének rendje, a kikiildetés

A szabadsagot a Kézés Onkormanyzati Hivatal miikddéképességének figyelembevételével
kell kiadni. ‘

Minden év februar 15-ig a jegyz6 az erre altala kijeldlt kdztisztviseld kozremiikodésével
a  koztisztviseldk veleményenek figyelembevetelevel elkésziti az éves szabadsagolasi
tervet.

Munkakori lefrasban rogziti a szabadsag-nyilvantartasért felelds koztisztviseld feladatait.

A Kozds Onkorméanyzati Hivatal dolgozéi kikiildetést csak a jegyz, tavollétében a
helyettesitéssel megbizott kiztisztviselb engedélyével teljesithetnek.

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal dolgozoi betegségiik esetén a tavollét elsd napjan kotelesek
a jegyzb szamara jelezni a tavollét okat és varhato idotartamat.

A helyettesités rendje: A Kdzés Onkormanyzati Hivatal dolgozéi — munkakéri lefrasukban
foglaltak szerint — helyettesitik egymast. Az ezen tlli helyettesitést a jegyzd utasitasban
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rendelhet el.

7. Jelen Ugyrend a képviselo-testiilet jovahagyasat kovetSen 2018. marcius 1. napjatol
hatalyos.

Ormosbanya, 2018.marcius 01.
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