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RECSKI KOZOS ONKORMANYZATAIHIVATAL

UG YR ENDJE

Altalinos rendelkez6sek

l Recsk Nagyk6zs6g 6s Par6dsasv6r K6zs6gek Onkormanyzataia Magyarorszag helyi
0nkorm6nyzatair61 sz616 2011. 6vi CLXXXIX. T6rv6ny 85. $ (1) bekezd6se alapjan kOz6s
Onkormanyzati hivatalt hozott 16tre az Onkormanyzatok mOkOd6s6vel, valamint a polgarmester 6s a
jegyz6 feladat- 6s hatdskor6be tartoz6 agyek dont6sre va16 elk6szit6sevel, v6grehajtasaval
kapcsolatos feladatok elldtisira

2. A kozos hivatal elnevez6se, sz6khelye a k6pvise16-testtJletek megallapodasa alapjan
K6zds OnkormanyzatiHivatal 3245 Recsk, Kossuth Lagos Ot 165

Recski

3 A k6z6s 6nkormanyzati hivatal 3242 Paradsasvar. Kossuth Lagos Ot 29. sz. alatti telephelyen
kirendelts6get tart fenn: Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal Paridsasviri Kirendelts6ge
elnevez6ssel.

4 A k6z6s Onkormanyzati hlvatal k6ztisztvise16i 16tszdma 10 f6, mely az 6nkormanyzatok
megallapodasaban szerep16 munkak6r6kre tagoz6dik. A dolgoz6k munkak6ri leir6sa ezen tlgyrend
mel16klet6t k6pezi

11 A kdzds 6nkormanyzatihivatal mOkdd6se
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A k6z6s 6nkormanyzati hivatal On6116 jogi szem61y. vezet6je a jegyz6

A jegyz6 szervezia hivatal munkajat

A jegyz6 a k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkaja szervez6se. a munka hat6konysaga 6rdek6ben
szt)ks6g szerint. de lega16bb f616vente munka6rtekezletet tart.

4 A jegyz6 a k6z6s onkormanyzatihivatal k6ztisztvise16imunkajanak ellen6rz6s6t az aldbbi m6don
lada el

munkafolyamatba 6pitett ellen6rz6s

minden munkater01et c61 ellen6rz6se legalabb 6vente egy alkalommal

Ha az ellen6rz6s megszontet6sre v6r6 hianyossagot allapit meg. vagy a jegyz6 azt szoks6gesnek
tanja, az ellen6rz6sr61 jegyz6k6nyv k6sztllt.

111 A k6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti fe16pit6se

A Recski K6z6s OnkormanyzatiHivatal szervezeti egys6gei:
a) Hivatali sz6khely Recsk. Kossuth Lajos Ot 165. a jegyz6 k6zvetlen vezet6s6vel.
b) Parddsasvdri kirendelts6g Par6dsasvar, Kossuth Lajos Ot 29. az aljegyz6 vezet6s6vel

A szervezeti fe16pit6st bemutat6 ibra az Ogyrend 1 . sz. mel16klete

lv. A kdz6s 6nkormanyzatihivatal munkak6reihez tartoz6 feladatkdrdk

A kOz6s 6nkormanyzati hivatal koztisztvise16inek munkakOr6hez tartoz6 feladat 6s hatdsk6r6ket a
Recski KOzOs C)nkormanyzati Hivatal SZMSZ-nek 2. sz. mel16klete tartalmazza.
A r6szletes munkakOri feladatokat tartalmaz6 egy6ni munkak6ri leir6sok az tJgyrend mel16klet6t
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v. A k6z6s dnkormanyzati hivatal gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyok

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal ellatja Recsk Nagyk6zs6g 6nkormanyzata 6s k61ts6gvet6si szervei
(int6zm6nyei), nemzetis6gi 6nkormanyzata. Par6dsasv6r K6zs6g Onkormanyzata. 6s az
Onkormanyzatok k61ts6gvet6s6ben szerep16. szakfeladaton int6zm6ny n61kOI mOk6d6 feladatok.
valamint a nemzetis6gl 6nkormanyzat gazdalkodasat. A feladat el16tds6r61 kt116n megallapodas k6sz01

VI. P6nziigyi, szimviteli rend

l
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A k6z6s 6nkormanyzati hivatal p6nzugyi sz6mviteli rendj6t k016n szabalyzat tartalmazza

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal hazip6nztari. selejtez6si. leltarozasl, agykeze16si, munka-
balesetv6delmi6s m6s jogterUleteket 6rint6 rendelkez6seit kl)16n szabalyzatok tartalmazz6k

tOz

A k6zOs 6nkormanyzati hivatal szervezeti egys6gei altai el16tott feladatok munkafolyamatainak
leirdsdt (ellen6rz6si nyomvonal) az Ogyrend 2. sz. mel16klete tartalmazza.

VII. A helyettesit6s rendje

l A jegyz6 k6teles gondoskodni arr61, hogy a k6z6s 6nkormanyzati hivatal k6ztisztvise16j6nek tart6s
tivo116te eset6n a feladat ellatasa, az tlgyint6z6s folyamatos legyen. Ez biztosithat6 bels6
helyettesit6ssel vagy k6ztisztvise16 alkalmaz6sdval

2 Az tlgyint6z6s folyamatossaga 6rdek6ben az atmeneti, r6vid t6vo116tek
6nkormanyzatihivatal dolgoz6ia k6vetkez6k szerint helyettesitik egymast:

eset6n a k6z6s

a gazdalkod6si e16ad6k egymas k6z6tt
az igazgatasi e16ad6k egymas k6z6tt.
a jegyz6 6s aljegyz6 egymas k6z6tt.

VIII. Szabadsag enged61yez6se

Szabadsag ig6nybev6te16t egy nappal az ig6nybev6telt mege16z6en be kell jelentenia jegyz6nek, ill. az
aljegyz6nek. A szabadsag kt116n6sen indokolt esetben soron kivol is enged61yezhet6.

IX. Munkak6r6k gtadis-itv6tele

Munkaviszony megszOn6se. 16tesit6se eset6n a munkakOr 6tadis-itv6te16r61
k6sziteni. mely tartalmazza:

az atadott. dtvett iratokat csoportositva.
az dtadott-dtvett nyilvantartasokat felsorolva.
a nyilv6ntartasok, k6nyve16si anyagok utols6 sorszamat. datum6t.
egy6ni felszere16seket.

jegyz6k6nyvet kell

X. Kiadmanyozas rendje

l Az 6nkormanyzatok nev6ben, illetve a polgarmesterek sajat feladat-
iratok kiadmanyozasara a polgarmesterek jogosultak

6s hat6sk6r6ben k6szitett

2 Az 6nkormanyzatok bizotts6gai Onkormanyzati hat6sagi tlgyben
jegyz6konyvi kivonatok hitelesit6s6re a bizottsag eln6ke jogosult.

hozott d6nt6s6r61 k6szitett

3 A jegyz6 altai allamlgazgatasi hat6s6gi Ogyben hozott d6nt6sek kladmanyozasara a jegyz6 jogosult
Az allamigazgatasi hat6sagi Ugyben hozott d6nt6s kiadmanyozas6ra az aljegyz6 is jogosult. a
hatgsk6r cimzettj6nek neve feltOntet6s6vel

4. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal altai k6szitett levelek. taj6koztat6k, felhivdsok kiadmanyozasara a
jegyz6. aljegyz6 jogosult

5 A kOz6s Onkormanyzati hivatal k6ztisztvise16je altai k6szitett hagyat6ki leltar,
6rt6kbizonyitvany, id6z6s. fizet6si felsz61itis aldir6sdra az illet6kes ugyint6z6 jogosult

ad6. 6s
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6 A KOH SzervezetiMOk6d6si Szabalyzatanak 20. $.ban felsorolt b61yegz6k haszn61at6nak rendje

a .Recsk Nagyk6zs6g Onkorm6nyzata". ..Paradsasvar K6zs6g C)nkormanyzata '. felirat0
kOrb61yegz6k az Onkorm6nyzatok nev6ben. a polgarmesterekt61 kimen6 leveleknel, illetve
a p6nzint6zetn61 haszn61hat6k,

Recski KOZOS C)nkormanyzati Hivatal '

hivatalt61 kimen6 iratokn61 haszndlhat6
felirat0 k6rb61yegz6 a k6z6s 6nkormanyzati

Recski KOzOs Onkormanyzati Hivatal Parddsasv6ri Kirendelts6ge" felirat0 korb61yegz6 a
k6zOS 6nkormanyzati hivatal kirendelts6g6t61 kimen6 iratokndl haszndlhat6

XI. Munkarend, iigyf61fogadas

1 . A k6ztisztvise16k hen k6telez6 munkaideje 40 6ra. Az eb6did6 20 perc, mely a munkaid6 r6sze

2. A koz6s Onkormanyzatihivatal munkarendje

- h6tf6t61 csut6rt6kig 7,30-16 6raig.
- p6nteken 7,30-13,30 6r6ig
Az ilgyf61fogadas rendje a k6z6s 6nkormanyzatihivatalban3

h6tf6. szerda 7,30-16 6raig.
- p6nteken 7,30-13.30 craig.
Az Ogyf61fogadas rendje a paradsasvari kirendelts6g Ogyf61fogad6si helyen4

- kedd 8.00-12 6raig. 1 3.00-16 6raig.
csOt6rt6k 8.00-12 6raig. 13,00-16 6r6ig.

A jegyz6 0gyf61fogadasi ideje megegyezik a k6z6s Onkormanyzatihivatal agyf61fogadasi rendj6vel5

6. Ajegyz6 a paradsasvari kirendelts6gen minden h6nap elsa keddj6n 7.30-12 6raig tart tlgyfogadast

7. Az ad6tlgyi e16ad6 a paradsasvari kirendelts6gen minden h6ten. csiJtOrt6k6n 7,30-12 6raig tart
Ugyf61fogad6st.

XII. Ugyiratkeze16s, irattirozis

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal bgyiratkeze16s6re, irattarozasra, iratok selejtez6s6re a jegyz6 kt116n

szabalyzatot k6szit.

XIII. Zir6 rendelkez6sek

Az ogyrend a k6pvise16-testoletek j6vahagyasaval a
rendelkez6seit 2013. januar l-t61 kellalkalmazni

kihirdet6s napjan v611k hatalyossa. de

Recsk, 2013. mdrcius

Zdrad6k.
Recsk Nagyk6zs6g Onkorm6nyzatanak K6pvise16-testiilete a ....../2013.(....) 6nk.-i valamint
Par6dsasvir K6zs6g 6nkormanyzatanak K6pvise16-testUlete a ..j2013.(....j 6nk.-i
hat6rozat6val fogadta el.

Recsk, 2013. m6rcius
Varr6 Gyulan6
Cimzetes f6jegyz6
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