Recski KOH SZMSZ 1 sz. melléklete

RECSKI KOZOS ONKORMANYZATAI HIVATAL

UGYRENDJE

l Altalanos rendelkezések

1. Recsk Nagykozség és Paradsasvar Kozségek Onkormanyzatai a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. Torvény 85. § (1) bekezdése alapjan kdz6s
onkormanyzati hivatalt hozott létre az 6nkormanyzatok mikédésével, valamint a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek dontésre vald elkészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

2. A kozos hivatal elnevezése, szeékhelye a képviselt-testuletek megallapodasa alapjan: Recski
K6z6s Onkormanyzati Hivatal 3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

3. A koz6s 6nkormanyzati hivatal 3242 Paradsasvar, Kossuth Lajos ut 29. sz. alatti telephelyen
kirendeltséget tart fenn: Recski K6zés Onkormanyzati Hivatal Paradsasvari Kirendeltsége
elnevezéssel.

4. A koézos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i létszama 10 f6, mely az ®&nkormanyzatok
megallapodasaban szerepld munkakoérokre tagozédik. A dolgozdék munkakéri leirasa ezen igyrend
mellékletét képezi.

Il A k6zds 6nkormanyzati hivatal miikodése

1. A koézos 6nkormanyzati hivatal 6nallo jogi személy, vezetdje a jegyzé.
2. A jegyz6 szervezi a hivatal munkajat.

3. A jegyz6 a kozds énkormdnyzati hivatal munkdja szervezése, a munka hatékonysaga érdekében
szilkség szerint, de legalabb félévente munkaértekezletet tart.

4. Ajegyz6 a kéz6s 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i munkajanak ellenérzését az alabbi médon
latja el:

- munkafolyamatba épitett ellentrzés,
- minden munkaterilet cél ellenérzése legalabb évente egy alkalommal.

Ha az ellendrzés megszintetésre vard hianyossagot allapit meg, vagy a jegyzd azt sziiksegesnek
tartja, az ellenérzésrél jegyzékonyv készult.

lll. A kdzos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

A Recski K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Recsk, Kossuth Lajos ut 165. a jegyzd kdzvetlen vezetésével.
b) Paradsasvari kirendeltség Paradsasvar, Kossuth Lajos ut 29. az aljegyzd vezetésevel.

A szervezeti felépitést bemutaté abra az tgyrend 1. sz. melléklete

IV. A kéz6s dnkormanyzati hivatal munkakoreihez tartozo feladatkérok

A kézoés 6nkormanyzati hivatal koztisztviselinek munkakoréhez tartozé feladat és hataskoroket a
Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-nek 2. sz. melléklete tartaimazza.

A részletes munkakéri feladatokat tartalmazé egyéni munkakéri leirasok az ugyrend mellékletet
képezik.
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V. A kdézds dnkormanyzati hivatal gazdalkodasara vonatkozé szabalyok

A kozos onkormanyzati hivatal ellatia Recsk Nagykézség Onkormanyzata és kéltségvetési szervei
(intézményei), nemzetiségi 6nkormanyzata, Paradsasvar Kozség Onkormanyzata, és az
dnkormanyzatok koltségvetésében szerepld, szakfeladaton intézmény nélkal mikodé feladatok,
valamint a nemzetiségi énkormanyzat gazdalkodasat. A feladat ellatasardl kulén megallapodas készul.

VI. Pénziigyi, szamviteli rend

A koézds onkormanyzati hivatal pénzugyi — szamviteli rendjét killon szabalyzat tartalmazza.

2. A koézds onkormanyzati hivatal hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, tgykezelési, munka- tliz-
balesetvedelmi és mas jogteriuleteket érintd rendelkezéseit killon szabalyzatok tartalmazzak.

3. A kozds onkormanyzati hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat (ellendrzési nyomvonal) az ugyrend 2. sz. melléklete tartaimazza.

VIL. A helyettesités rendje

——

. A jegyz6 koteles gondoskodni arrél, hogy a kézés énkormanyzati hivatal koztisztviseléjének tartds
tavolléte esetén a feladat ellatdsa, az Ugyintézés folyamatos legyen. Ez biztosithaté belsd
helyettesitéssel vagy koztisztviseld alkalmazasaval.

2. Az gyintézés folyamatossaga érdekében az atmeneti, révid tavollétek esetén a kozos
Onkormanyzati hivatal dolgozoéi a kdvetkezék szerint helyettesitik egymast:

- agazdalkodasi eléadok egymas kozott,
- azigazgatasi elbadok egymas kozétt,
- ajegyz6 és aljegyz6 egymas kozott.

Vill. Szabadsag engedélyezése

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a jegyzének, ill. az
aljegyzének. A szabadsag kulénésen indokolt esetben soron kivil is engedélyezhetd.

1X. Munkakorok atadas-atvétele

Munkaviszony megsziinése, létesitése esetén a munkakoér atadas-atvételérél jegyzékonyvet kell
késziteni, mely tartalmazza:

- az atadott, atvett iratokat csoportositva,

- az atadott-atvett nyilvantartasokat felsorolva,

- anyilvantartasok, kényvelési anyagok utolsé sorszamat, datumat,

- egyéni felszereléseket.

X. Kiadmanyozas rendje

1. Az 6nkormanyzatok nevében, illetve a polgarmesterek sajat feladat- és hataskérében keszitett
iratok kiadmanyozasara a polgarmesterek jogosultak.

2. Az onkormanyzatok bizottsagai ©nkormanyzati hatdésagi Ugyben hozott dontéserél keszitett
jegyzékonyvi kivonatok hitelesitésére a bizottsag elnéke jogosult.

3. Ajegyz6 altal allamigazgatasi hatdsagi tigyben hozott dontések kiadmanyozasara a jegyzé jogosuit.
Az dllamigazgatasi hatésagi ugyben hozott dontés kiadmanyozésara az aljegyz6 is jogosult, a
hataskor cimzettjének neve feltlintetésével.

4. A kozoés onkormanyzati hivatal altal készitett levelek, tajékoztatok, felhivasok kiadmanyozasara a
jegyzd, aljegyz6 jogosult

5. A kozés o©nkormanyzati hivatal koztisztviseldje altal készitett hagyatéki leltar, ado- és
értékbizonyitvany, idézés, fizetési felszdlitas alairasara az illetékes gyintéz6 jogosult.
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6. A KOH Szervezeti Miksdési Szabalyzatanak 20. §.ban felsorolt bélyegzék hasznélatanak rendje:

- a ,Recsk Nagykdzség Onkormanyzata’, ,Paradsasvar Kozség Onkormanyzata”, feliratu
korbélyegzék az dnkormanyzatok nevében, a polgarmesterektdl kimend leveleknél, illetve
a pénzintézetnél hasznalhatdk,

- ,Recski Kozds Onkormanyzati Hivatal’ feliratd korbélyegzé a kézos onkormanyzati
hivatalto! kimend iratoknal hasznalhato.

- ,Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal Paradsasvari Kirendeltsége” felirati korbélyegzé a
kézos dnkormanyzati hivatal kirendeltségétdl kimend iratoknal hasznalhato.

XI. Munkarend, ligyfélfogadas

1. A koztisztviselok heti kotelezé munkaideje 40 6ra. Az ebédidd 20 perc, mely a munkaidé része.

2. A koézos dnkormanyzati hivatal munkarendje:
- hétfétél csutoértokig 7,30-16 oraig,

- pénteken 7,30-13,30 éraig.
3. Az ugyfélfogadas rendje a kézés énkormanyzati hivatalban :
- hétf6, szerda 7,30-16 draig,
. pénteken 7,30-13,30 draig.
4. Az ugyfélfogadas rendje a paradsasvari kirendeltség tgyfélfogadasi helyen:
- kedd 8,00-12 ¢raig, 13,00-16 oraig,
- csutdrtok 8,00-12 ¢raig, 13,00-16 draig,

5. Ajegyzé ugyfélfogadasi ideje megegyezik a k6zés 6nkormanyzati hivatal ugyfélfogadasi rendjével.
6. A jegyz6 a paradsasvari kirendeltségen minden hénap els6 keddjén 7,30-12 éraig tart igyfogadast.

7. Az adéugyi eléado a paradsasvari kirendeltségen minden héten, csutértokén 7,30-12 6raig tart
ugyfélfogadast.

Xil. Ugyiratkezelés, irattarozas

A koéz6s 6nkormanyzati hivatal tgyiratkezelésére, irattarozasra, iratok selejtezésére a jegyz6 kuldén
szabalyzatot készit.

Xiil. Zaro rendelkezések

Az ugyrend a képviseld-testiletek jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik hatalyossa, de
rendelkezéseit 2013. januar 1-t6l kell alkalmazni.

Recsk, 2013. marcius

Zaradék:
Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a /2013.( ) 6nk.-i valamint
Parddsasvar Kézség ©Onkorméanyzatanak Képviselb-testilete a _ /2013.( ) Onk.-i

hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2013. marcius
Varré Gyulané
Cimzetes féjegyz6
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