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UGYREND

Az Ormosbanyal K&zds Onkorményzati Hivatalt Ormosbanya Kodzség Onkormanyzatinak
képviseld-testiilete és Felsételekes Kdzség Onkormanyzaténak képvisels-testiilete hozta létre
2012. december 07. napjan kelt és 166/2012.(X11.07.) szamd, valamint 2012. december 06. napjan
kelt és 95/2012.(X11.06.) szam( Snkormanyzati hatérozattal elfogadott Alapitoi Okirattal, melyet

2013. januar 01. napjatdl tart fenn.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl széld tébbszérésen médositott 2011, évi CLXXXIX
térvény, valamint Ormosbéanya és Felsbtelekes Kozségek Onkormanyvaaa Képviseld-
testilletének Szervezeti és Mikddési Szabélyzata alapjan az Ormosbanyai K6z0s Onkormanyzati
Hivatal és Felsételekesi Kirendeltsége miikddési szabalyait ( Ugyrendjét ) az alabbiakban
allapitom meg.

I

Altalanos rendelkezésak
1./ Az Ormosbanyai Kozés Onkormanyzati Hivatal megnevezése, cime, székhelye:

Ormosbkanyai Kézds Onkormanyzati Hivatal
3743 Ormosbanya, Pet6fi tér 1.

Kirendeltségének megnevezese, cime:
Ormosbanyai Kézos Onkormanyzati Hivatal
Felsételekesi Kirendeltsege

3735 Felsttelekes Tancsics M. ut 1/a

2./ A Kézos Onkormanyzati Hivatal jogallasa:
melyiséggel rendelkezé Gnalld koitsegvetesi

A Kbzds Onkorményzati Hivatal 6nallo jogi személ
szerv, melynek vezetlje a i~wz$, al\il a oga rmes ster ~ lakossagaranyos (8bbsegi szavazata
alapjan - nevez ki palyazati Uton, a jogszabélyi elbirasoknak megfelelden.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal 6nalldan m{ikédé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Koltsegvetési szamlaszam:55400273-11057532-00000000

Szamlavezetbje: Takarekbank Zrt.



3./ A Kézos Onkormanyzati Hivatal feligyeleti szerve:

Ormosbanya kozség Onkorményzatanak kepviseld-testUlete

4./ A Kézds Onkormanyzati Hivatalt 2 polgarmester irényitja és a jegyzd vezeti
5/ A Kdzos Onkorményzati Hivatal ellatia a Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbcéld Onkorményzati
Kisterségi Tarsulas munkaszervezeli feladatait.

£ KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATA

A Kézés Onkormanyzati Hivatal feladata:
A Kbdzos Onkorményzati Hivatal feladatait alapvetéen 2z dnkormanyzati tv, & fenntartd képviseld-
testlietek SZMSZ-e tartalmazza, de azok klildndsen az alabbiak:

1/ Ormosbanya és Felsdtelekes Kdzség Onkormanyzat Képviselé-testiletével kapesolatban:

sz Onkormanyzati rendelet - tervezeteket, a testuleti

- szakmailag elékeszili & gt
torvényessaget,

eldteriesziéseket, hatarozati javaslatokat, vizsgalja 2

- nyilvantarija a kepviselo- testilletek dontéseit,

- szervezl & képviseld-testlletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a vegrehajtas
ellenérzését,

- ell&tja a képvisald-testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyvitell,
adminisziracics feladatokat,

2/ Aképviselé-testlietek bizottsagi mikddesevel kapcesolatba
- biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizoftsagok mikodéséehez szlikseges

ugyviteli felieteleket,
- a bizottsagi eléterjesziések, jelentések, beszamoldk elkésziteséhez szakmai
segitseget ad, ,
- viégzi az atruhazott jogkdrben hozott bizotisagl dontések vegrehajtasat

A helyi képviselGk munké&janak seglitese erdekeben:

3 A
- el@segiti 2 kepviseltk jog"'ra gyakorlasél,
ekaia‘esakép\”seiéta j s hivatali munk IdG en soron kivil fogadni és részere 3
jogszabaly altal biztositott kérben a szilkséges felvilagositast megadni, keresere

megfeleiben intézkedni,
- kbzrem(ikodik a képviselok tajékoztatésanak megszervezeseben.

4./ Atisztségviseldk munkajaval kapcsolatban:

- déntéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasal,



- a képviselé-testileti munkaval kapcsolatos tisztségviseléi tevékenységet segiti

5/ A kdzsegi dnkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat,

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

- intézmenyi tervezes, beszamoitatas, intézményi gazdalkodas, irényitasa,

- beruhazas, felujitas elékészitése, bonyolitasa,

- bels6 gazdalkodas szervezése, belsé létszam, bérgazdalkodas, intezményi
pénzellatas,

- k8ltsegvetesi intezménvek ellenérzése intézmenyek szamviteli munkajanak
iranyitasa,

- szamitastechnikai-, informatikai rendszer kezelése,
- & kbzsegi énkorméanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségevel es egyeb
vagvonaval kapcsolatos kdzgazdaséagi, pénzlgyi, jogi feladatok.

.
A Kézds Onkorményzati Hivatai miikddése, fenntartésa és ellendrzése

A Kézés Onkormanyzati Hivatal mikodése agy székhelyen és eqy kirendeltségen toriénik iétszama a

jegyzd plusz 8 {6 kéztisztviseld.

A Kdzés Onkorméanyzati Hivatal kiadasait a feladatfinanszirozas alapjan a kdzponti kéltségvetés visel.
Munkaidé, munkarend

1. A heti munkaid6 40 ora.

2. A Kézés Onkorméanyzati Hivatal a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és az ebédidét
tartalmazza a kovetkezd:

- Hétfén 7.00 oratol 16,00 oréig
- Keddtél Cstértokig 7.00 oratol 15,30 oraig
- Pénteken 7,00 oratol 12,30 oraig

3. Az anyakonyvvezetok a hivatalos munkarenden kival s kotelesek elvégezni az

il By mism e B Bl b (BB s o a ool s Toconmmedls Ko semmialbdmcpd-oa 4 4
anyakdnyvvezeldi feladatellétésra vonatkozd jogszabalyokban meghatarczot! feladatokat.

-

Ugyfélfogadas rendje:
Altalanos ligyfélfogadasi rend Ormosbanya Kozségben:

Hetfo 7,00-16,00
Kedd 7,00-15,30



Péntek 7,00-12,00
Felsételekes Kozségben:

Hétfé: 7,00-16,00
Szerda: 7,00-15,30
Csltorték:  7,00-15,30
A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje Ormosbanyan Hetfs: 8-12,00
FelsételekesenHeétis: 12,00-16,00

A fenntartd Onkormanyzati képvisel6ket soron kivil, barmikor munkaid6ben, az Gnkormanyzat
intezményvezetdit Gigyfelfogadasi idén kivil is - lehetéleg el6re egyeztetett idépontban - fogadni kell.

A Kkoztisztviselék gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, jegyzdi fogaddnapokon, valamint az
altalénos Ugyfélfogadasi idében a feladatkorikbe tartozo kérdésekben felvilagositésra, intezkedesre
mindenkor készen alljanak.

V.

A JEGYZO

aki szakmailag feleibs 2 hivatal

1. A jegyzd a Kozés Onkormanyzati Hivatal vezetSje,
Tevékenysége soran felelds &

mikodeséert, az Ugyek operativ, konkrét megoldasaért.
kozerdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerd, partatlan, igazséges és szinvonalas
tgyintézesért.

2. A munkaltatoi jogokat a jegyzd felett 2 székhelvieleplles polgarmester gyakorolja.

azza Kdzds Onkormanyzati

laLiga

gyz8 a polgarmester sgyetériésevel nevezi ki, menti fel, jutalm
tal dolgozoit és gyakorolja felettik a munkaltatoi jogokat.

(O8]

A jeg
Hivat
A Kbézos Onkormanyzati Hivatal kdztisziviseldi tekintetében a jegyzé gyakorolja az egyéb

4.
munkahatm jogokat is, azaz engedélyezi a dolgozdk évi rendes szabadsaganak kiadasat
szabadségolasi Utemterv szerint, igazolja a dolgozdk Utiszamlajat, dont a javadalmazésukrol,
kitlntetésikrdl, fizetés nélkili szabadsag engedélyezeserdl, anyagi es fegyelmi feleldsségre
vonasardl,

5. A jegyzé feladatai - MOtv. -ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon tulmenben -

kllondsen a kovetkezok :
ési LﬂpvmelﬁL mkﬂdeseve'

&-testlilet, a2 bizottsagok és 2 telept
tartozé  aliamigazgatasi

2 polgarmester hatéskoreoe

> A jegyzd ellatia a kepvisel
xapcsolatos igazgatasi feladatokat,

dontesek elokesziteset es végrenajtasat.
A jegyzd koteles reszt venni a képviselé-testilet Glésein és oft a szUkseges tajekoztatast

Y

megadni, )
A jegyz6 évente beszamol a képviselé-testlletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal munkéajarol.

Rendkivili és halaszthatatlan esetekben az Ugyfélfogadasi napokon tul is rendelkezésre &ll a

kozseg lakdinak.
Az Ugyfélfogadas gyakorisaga az SZMSZ-ben rogzitésre kerllt.

Y

Y



A jegyz$ feladatai — az Otv. -ben és mas jogszabélyokban meghatarozotiakon tlimenden -

A testlilet(kepviselé-testllet, bizottsagok) mikodésével kapcsolatban:
koordinalja az el6készitését, gondoskodik a torvenyessegrél, 2 jogszabalyok, kepviselb-testilel]
figyelemmel kiséri az el6terjesztéseket, dontési tervezetek elzetes bizottsagi megtérgyalasat {

figyelemmel kiséri a testlleti llések menetét torvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél

gondoskedik a jegyzékdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek

tajekoziatast ad az dnkormanyzat tevékenységét érinié fontosabb jogszabalyokrol.

A Kdzos Onkormanyzati Hivatal mikodésével kapcsolatban

A Kozés Onkormanyzati Hivatal kdztisztviselSivel eqyiitt ellatia a jogszabaly altal hataskorébe

Javaslatot tesz a testilletek felé a Kdz6s Onkormanyzati Hivatal létszamara és Gsszetételére, a

Kézds Onkormanyzati Hivatal munka- és ligyfélfogadasai rendjére,
a Koz6s Onkorményzati Hivatal kiadmanyozasi rendjet

7.
kdlonésen a kovetkezok:
rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,
®
pl. rendelettervezetek, stb.)
logszabalysertest észlel koteles jelezni,
reszere,
b)
utalt hatésagi jogkéroket.
> Szabalyozza a
g .

v

Vezeti, koordinélja és ellenérzi 2 Kozés Onkormanyzati Hivatalban folyd munkat,
lgény szerint elkésziti a K6zds Onkormanyzati Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot 2s a

-1

L4

a testllet elé terjeszi.

Irényitia 2 K&zds Onkormanyzati Hivatal operativ gazdaikodasi tevékenységet.

Szlkség szerint, de évente legalabb két alkalommal 2 hivatal telies szemelyi allomanys
reszére munkaériekezletet tar,

A munkaértekezletre az Gnkormanyzat polgarmesteret meg kell hivni.

V.

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal Ssszetétele, szervezeti felépitése

PO

A kézseg lakosségszama : Ormosbanya: 1
0

Feisotelekes:

~1 O

(@)]

2
2

Kozds Onkormanyzati Hivatal Gsszetétele, szervezeti felépitése

Osszesen: 916 116  jegyzd
8 6 érdemi ligyintézd koztisztviseld

1 fo pénzigyi gyintéz6
16 pénzigyi ligyintézd
116 igazgatési lgyintézd
116 igazgatasi Ugyintéz6
116 adolgyi lgyintézé

( pénztaros, penzkezeld, vagyongazdalkodd)
( pénztarellendr is)

(népesség-nyilvantartas, anyakonyvezés , hagyaték, munkaugy)
(testlileti Ugyek, szocialis Ugyek, segélyek, gyamigy)
(adolgyek, mikodesi engedelyek, kereskedelmi igazgatas)



(helyben marado épitéslgyi hatdsagi és egyéb mlszaki {gyek,

1 16 miszaki lgyintézé (
“palyazatok, polgérvédelem, honvédelem, katasztrofavédelem)

116 hatosagi dgyintézg

(hatosagi Ugyek )

116 jgazgatasi ligyintéz

3.

O

A Jegyzét tavoliéteben az altala kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

A kbztisztviselbk részletes feladat es hataskorét a munkakori lefrésok tartaimazzak, melyeknek

egy példanya az lgyrend elvélaszthatatian mellgkletét képezik.

A Jegyz6 gondoskodik & doigozdk rendszeres tovabbképzasérd!.
Kikﬂfdetés teliesitese csak a jegyzd utasitasa, illetve engedélye alapjan tériénhet. A
zlisztviselék kiklidetése soran felmer(il§ koltségek elszamolasa utdlag toriénik, Ormosbanya

zség Onkormanyzatanak gépjarm{ Uzemeltetési szabalyzatanak megfelelden. Utiszamlakat

kb
K3
ayz8 esetében a polgarmester engedélyezi.

0
g Je

VI
A pénzlgyi szamviteli rend szabalyai

Az Onkormanyzat altal elfogadott kéltségvetésekben meghatérozott kdielezetiség- vallalésra az
erintett dnkormanyzatok DO‘QEW’H&STEF:‘L lletve az altaluk esetenként meghatarozott zemeiy

jogosult, mely kolelezeliségvallalasokat a jegyz6 &ltal megnevezett személy
penzigyileg ellenjegyzi. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogv a vallalt ktelezetiség
Kiegyenlitesere van-s fedezet az onkorménvzat szédmlajan, s a kdtelezstiségvallalas

szabalyszerlnek itélhetd-g7?

[83]

A Kézos Onkormanyzati Hivatal gazcalkodasi penzeszkézeinek ternére kdtelezetiseget csak

Jegyzé vallalhat, amit 2 gazdélkodasi eléado ellenjegyez

(V0]

Az Onkormanyzal koveteléseinek érvényesitése, kotelezstiséquélialasainak feljesitése

penzigyi elbadok feladata, az errdl sz016 szabéalyzat utasitasai szerint.

Az elvégzett munka teljesitését a kdtelezettséget vallalo igazolja, aki & feladatanak ellstasahoz

igénybe veheti a Kézés Onkormanyzati Hivatal érintett elbadojanak segitsegét.

Utalvanyozast az Gnkormanyzat szamlairdl az c‘)nkomén/’"t poiuérmestore fletve amak

akadalyoztatésa esetén a jegyzé, a Kdzds Onkorményzati Hivatal szamiajarol
veégezhet. Az ulalvanyozas sorén vizsgaini kel, ‘nogy 2 megrende!es‘ kmelezet{segvaﬂaias
balyszeril volt-e, biztositott-s 2z utalvanyozasra kerls nénz fedezete, s 2 kifizetés nem

Utkézik-g jogszabalyba, illetve 2 megvalasziott fizetési mod megfelel-e 2 célszerlseqi,
szabalyszerisegi kovetelmeényeknek.

konyvelést végzd eldadd feladate a hézipénztan szabalyzat, bizonylati

A gazdalkodast,
selejfezesi szabalyzat szerinti munkak végzése.

szabalyzal, a leltérozasi szabéalyzat és a

Az (gyiratkezelés specidlis szabalyai
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Az Onkormanyzat, illetve a K&zos Onkormanyzati Hivatal cimére érkez6 Klldemenyeket a
jegyzé bontjia. Az elektronikus levél is hivatalos kildemény, melyet kinyomtatva az
Ugyiratkezelessel megbizott kdztisztvisel6/kozalkalmazott bocsat a jegyzé rendelkezésére. Az

iratot érkeztetd bélyegzével kell ellatni.

A polgarmesterhez kell tovabbitani a képviseld-testilletnek, illetve polgérmesternek cimzett
klldemeényeket.

Felbontas nélkll a cimzetthez kell tovabbitani a névre sz0lo kildeményeket Az érintett
lgyintezé tavollétében a névre sz0l6, de egyértelmien hivatali kiildeményt a jegyz6 bontja fel.

A felboniott hivatali kildeményeket a jegyzének kell atadni, aki érkezteti és az érintett
lgyintézére szignalja a kildeményt.

Az iktatast vegz$ kéztisztviseld az iktatott, targymutatézott lgyiratot az érintet! lgyintézének
adja at.

Amennyiben az (gyfél személyesen nylijtia be, vagy jegyzékényvbe mondja kérelmét, igy azt a
jegyz8nek kall atadni.

A kiadmanyozas rendje

Az egyedi Ugyekben hozott hatarozatokat a felettes haicsagokhoz s mas tarshatdsagokhoz kildott
Ugyiratokat, fizetési felszdlitasok és letiltasok, atiratokat és jelentéseket - azok Ugyintézé altali
elkészitéset kovetben - a jegyz6 kiadmanyozza. Ugyszintén a jegyzé kiadmanyozza a szabalysériési és

egyeb hatosagi {igyiratokat is.

3)

VIL.
MUKODESI SZABALYOK

A képviselet: a Kézés Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6, illetve az altaia megbizott dolgozd

jogosult képviselni.

——

A kiadmanyozas rendjét kilon jegyz6i utasitas szabalyozza.

Kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjét kilbn jegyz6i  utasitas

szabalyozza.

Az Ugyiratkezelés rendjét kil6n jegyz6i utasitas tartalmazza.

Bélyegz haszndlat, nyilvantartas
Ormosbanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal Jegyzje feliratl bélyegzé hasznalatéra a jegyzé

sajat szemelvében jogosult.
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal korbelyegzlje:

Ormosbényai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

kozépen a magyar cimer

A hivatalos bélyegze lenyomatat csek a kiadmanyozasra jogosult aialrassal ellatott iraton lehet
hasznalni.

A kiadmanyozasi joggal felruhazott dolgozé felels a bélyegzd megorzéséért és
rendeltetésszer( felhasznalasaér,

A bélyegz6rdl az lgykezeibnek nvilvaniarast kell vezetni
A szabadsag igénybevételének rendje, a kikiiidetés

A szabadsagot a Kézés Onkormanyzati Hivaial milkodéképességenek figyelembevételével kell

kiadni,

Minden év  februar 15dg a jegyzd a koztisztviseldk  véleményének
figyelembevetelével elkésziti 2z dves szabadsagolasi tervet,
Munkakéri leirasban rogziti z szabadsag-nyilvantanasér felelds kiztisziviseld feladatait,

A Kizés Onkormanyzati Hivatal dolgozoi kiklidetest csak a jegyzd, tavollétében a
helyettesitessel megbizott kdztisziviseld engedélyével teljesithetnek.

zati Hivatal dolgozdi betegséqlik esetén a tavoliér alsd napjan koielesek a

a tavollét ckat és varhatd idStartamat.
A helyettesités rendje:

A Kbézbs Onkormanyzati Hivatal dolgozdi - munkakon leirasukban foglaltak szerint —

helyettesitik eqymast. Az ezen tUli helvettesitést a jegyz6 utasitashan rendelhet el.

Jelen Ugyrend a képvisel-testiilet jovahagyasat kbvelden 2019, 11,15 napjatol hatalyos

Ormosbanya, 2019. november
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