Abda, Borcs €s Tkrény Kozségek
Egyiittes képviselo-testiileti tilése
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Abda Kézség Onkormanyzat
23/2014

Bores Kozség Onkormanyzata
17/2014

Ikrény Kozség (")nkorményzata
17/2014

Jegyzokonyv

Abda, Borcs, Ikrény kozségek Onkormanyzatai Képviselo-testiiletének 2014,
december 10-én (szerda) 18.30 drai kezdettel az ikrényi IKSZT kulturtermében
tartott soron kovetkez egyiittes iilésérol

Jelen vannak:

Abda kozség képviselo-testiiletébél: Szabé Zsolt polgarmester
Csigé Laszlé alpolgarmester
Balogh Sandor Tiborné képvisel6
Dr. Boros Istvan képviseld
Szalai Gabriella képviseld
Varga Dénes képviseld

Varga Zoltan képviseld

Bires kozség képviseld-testiiletébol: Ricz Rébert polgarmester
Nagy Ambrus alpolgarmester
Koviacs Istvan képviseld

Gyuroésné Gési Katalin képviselé

Ikrény kizség képviseld-testiiletébol: Németh Tamas polgarmester



Pallang Attila alpolgarmester
Tath Ildiké képvisels
Ferenczy Tamas képviseld
Csaki Istvan képvisel

Lérincz Illés képvisels

Tanacskozasi joggal: Komjati Janos jegyzo
Dukkon Eszter aljegyz6

Vargdné Torma Rita pénziigyi el6ado

Ivankovits Vivien jegyzokonyvvezetd

Németh Tamds polgdrmester koszonti az abdai, borcsi, ikrényi képviseloket,
polgarmester urakat, Jegyz6 Urat, Aljegyzd Asszonyt és a hivatali dolgozdkat. A
napirendi pontok kikiildésre keriiltek. A jelenléti iv alapjan megallapitja, hogy 6 £
képviseld jelen van, igy az ikrényi képviselé-testiilet hatarozatképes. Mindenkit
koszont az 0j helyiségben, a kultrhazban. Reméli, hogy minél gyakrabban lathatja
majd a jelenlévoket itt vendégiil. A napirendi pontok kikiildésre keriiltek. A napirendi
pontok tartalmaval a képviseltestillet egyetért, azt 6 igen szavazattal elfogadta.

Szabé Zsolt polgarmester kdszonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy az abdai
képvisel-testiilet hatdrozatképes, minden tagja jelen van. A képviseldtestiilet a
napirendi pontokat egyhangian elfogadta.

Racz Rdébert polgarmester koszonti a testiileteket. Megjegyzi, hogy a testiilet négy
jelenlevé  taggal hatarozatképes. A  napirendi pontokat Borcs Kozség
Onkormanyzatanak képvisel6-testiilete egyhangiian elfogadta.

Napirend

1./ Eldiranyzatok atcsoportositdsa a Kozoés Onkorméinyzati Hivatal 2014. évi
koltségvetésében (irdsos elbterjesztés)
Eléado: Komjati Janos jegyzo



2./ Beszdmolé a Kézés Onkormanyzati Hivatal 2014. évi koltségvetésében

meghatarozott feladatok haromnegyed éves #llisasrél (irdsos elterjesztés)
El6ad6: Komjati Janos jegyzo

3./ Megallapodas a Kozés (")nkorményzati Hivatal alakitasarol és fenntartasarél
(irasos eléterjesztés)
Eléado: Komjati Janos jegyzd

4./ Az Abdai Kézés Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatinak megalkotasa (irdsos elterjesztés)
Eléado: Komjéati Janos jegyz6

5./ Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal iigyrendjének megalkotasa (irasos
eldterjesztés)
El6ad6: Komjati Janos jegyzo

Napirend targvalisa

1./ Elsiranyzatok atcsoportositisa a Kozos Onkormanyzati Hivatal 2014. évi
koltségvetésében (irasos eldterjesztés)
El6ado: Komjati Janos jegyzo

Németh Tamas polgarmester: mindenki megkapta az irasos anyagot. Ezek atfutd
tetelek, bevételi €s kiadasi oldalon is jelentkeznek, ezéltal ndvelik a Kozos Hivatal £6
szamat, |

Komjati Janos jegyzd: lathatd, hogy nem béantottak belsd forrasbol a kozés hivatal
koltségvetését. Azok a forrisok szerepelnek ebben az anyagban, amelyek t6liink
fliggetlenek. Ilyen formaban az anyagot elfogadisra ajanlja a képviselotestiiletnek.
Ami eltérd ez el6z6 ¢évekhez képest, hogy ez a szervezet nem torekedhet
tartalékképzésére. Az allam meghatarozza, hogy hany emberre mennyi pénzt biztosit a
hivatali feladatok ellatdsdhoz. Abban az esetben, ha a telepiilések ezt éven beliil nem
hasznaljak fel, akkor nem képezhetnek tartalékot, ezt elvonja az 4llami kéltségvetés.
Az Onkormanyzatoknal jelentkezd év végi kifizetések egy részét a kozos hivatal
iranyaba beterheli, és ilyen formatumban ki fogjdk forgatni a kozds hivatal
koltségvetését. Olyan formaban gondoljdk a kozos hivatal irdnydba torténd
beterheléseket, ahogyan majd a késébbiek sordn megtargyalasra keriild
megallapodasba foglalédott 50%-30%-20%-0s nagysigrend. Ezt a polgarmester
urakkal leegyeztették.



Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.

Nemeth Tamés polgérmester kérésére az ikrényi képviselo-testiilet 6 igenld egyhangu
szavazattal az alabbi hatarozatot hozza:

106/2014. /XI1.10./ képviseli-testiileti hatarozat

Tkrény Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Abdai Koézos Onkormanyzati Hivatal 2014. évi
koltségvetését az alabbiak szerint médositja

Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal koltségvetésének bevételi és kiadasi
elbiranyzatat

982.000,- Ft bevétellel

982.000,- Ft kiaddssal

noveli az alabbiak alapjan.

Bevételi eldiranyzat valtozas:

- Kdzhatalmi bevételek 10.000,- Ft

- Miik&dési céld tamogatas 240.000,- Ft

- Intézményi miikddési bevétel 732.000,- Ft

Osszesen: 982.000.- Ft
2.

Kiaddsi eldiranvzatok novekedése.

- Dologi és egyéb kiadasok 496.000,- Ft



- Egyéb miikodési céli kiadasok 486.000,- Ft

Osszesen: 982.000,- Ft

Targyevi kiltségvetési tartalék dsszesen: 0,- Ft

(K62z6s hivataloknak 2014-t5] nem lehet tartaléka)

A 2014. évi modositott kéltségvetést a képviselS-testiilet

79.772.910,- Ft bevétellel
79.772.910,- Ft kiadassal

az eldirdnyzatok részletezésével allapitja meg.

5.

Az Abdai Kéz0s Onkormdnyzati Hivatal 2014. évi tervezett kiaddsainak dsszege

Tartalék 0,- Ft
79.772.910.- Ft

79.772.910,- Ft
6.

A koltségvetési elbterjesztésben foglaltak szerint koteles a hivatal gazdalkodasi
tevékenységet folytatni.



Felelos: Komjati Jinos jegyzo
Hataridé: azonnal

Szabé Zsolt polgarmester kérésére az abdai képviseld testiilet tagjai az irasos
eléterjesztést 7 igenld egyhangn szavazattal elfogadva az alabbi hatarozatot hozza:

116/2014. /X11.10./ képviseld-testiileti hatarozat

Abda Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

Abdai Kozés Onkormdanyzati Hivatal 2014. évi
koltségvetését az alabbiak szerint médositja

Abdai Ko&zos Onkorményzati Hivatal koltségvetésének bevételi és kiadasi
eloiranyzatat
982.000,- Ft bevétellel

982,000,- Ft kiaddssal

ndveli az alabbiak alapjan.

Bevételi elSirdanyzat vdltozds:

- Kdzhatalmi bevételek 10.000,- Ft

- Miikddési céli tAmogatés 240.000,- Ft

- Intézményi miikodési bevétel 732.000,- Ft

Osszesen: 982.000,- Ft
2.

Kiaddsi elGirdnyzatok névekedése:




- Dologi és egyéb kiadasok 496.000,- Ft

- Egyéb miikddési céhi kiadasok 486.000,- Ft

Osszesen: 982.000,- Ft
3.

Targyevi kéltségvetési tartalék dsszesen: 0,- Ft

(K6z6s hivataloknak 2014-t6] nem lehet tartaléka)

A 2014. évi médositott kéltségvetést a képviseld-testiilet

79.772.910,- Ft bevétellel

79.772.910,- Ft kiadassal

az eldiranyzatok részletezésével allapitja meg.

5.

Az Abdai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal 2014. évi tervezett kiaddsainak osszege

Tartalék 0-Ft

79.772.910,- Ft

79.772.910,- Ft

~J



A koltségvetési elbterjesztésben foglaltak szerint kételes a hivatal gazdalkodasi
tevékenységet folytatni,

Felel6s: Komjati Janos jegyzo
Hataridé: azonnal

Racz Rébert polgirmester kérésére a borcsi képviselé-testiilet tagjai az eldterjesztést
4 igen szavazattal egyhanguan elfogadva az alabbi hatarozatot hozza:

55/2014. /X11.10./ képviselé-testiileti hatirozat

Béres Kizség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Abdai Koézos Onkorményzati Hivatal 2014. évi
koltségvetését az alabbiak szerint médositja

Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal koltségvetésének bevételi és  kiadasi
eléiranyzatat
982.000,- Ft bevétellel

982.000,- Ft kiaddssal

ndveli az alabbiak alapjan.

Beveteli elGirdnyzat valtozds:

- K6zhatalmi bevételek 10.000,- Ft
- Miikodési célu tamogatas 240.000,- Ft
- Intézményi mitk6dési bevétel 732.000,- Ft



Osszesen: 982.000,- Ft

2'
Kiaddsi elbiranyzatok novekedése:
- Dologi ¢és egyéb kiadasok 496.000,- Ft
- Egyéb miikddési céla kiadasok 486.000,- Ft
Osszesen: 982.000,- Ft
3.
Targyévi koltségvetési tartalék dsszesen: 0,- Ft

(K5z3s hivataloknak 2014-t61 nem lehet tartaléka)

A 2014. évi mddositott kéltségvetést a képvisels-testiilet

79.772.910,- Ft bevétellel
79.772.910,- Ft kiadassal

az eloirdnyzatok részletezésével allapitja meg.

5.

Az Abdai Kézés Onkormdényzati Hivatal 2014. évi tervezett kiadésainak osszege



Tartalék 0-Ft

79.772.910,- Ft

79.772.910,- Ft

A Kkoltségvetési eldterjesztésben foglaltak szerint kételes a hivatal gazdalkodasi
tevékenységet folytatni.

Felelés: Komjati Janos jegyzo

Hatéridé6: azonnal

2./ Beszdmolé a Kozés Onkormdényzati Hivatal 2014, évi koltségvetésében
meghatarozott feladatok hiromnegyed éves alldsasroél (irasos elbterjesztés)
Eléadé: Komjati Janos jegyz6

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el

Németh Tamas polgarmester kérésére az ikrényi képviseld-testiilet tagjai az
elGterjesztést 6 igenldé egyhangh igen szavazattal elfogadva az alabbi hatarozatot
hozza:

107/2014. /X11.10./ képviseli-testiileti hatdrozat

Ikrény Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

a kizds onkormdnyzati hivatal 2014, haromnegyed éves
koltségvetési  gazdalkoddsarél szélé  beszamoldt
elfogadja.

Felelos: Németh Tamas polgirmester

Komjati Janos jegyzé
Hatarid6: azonnal

Szab6 Zsolt polgirmester kérésére az abdai képviselo-testitlet tagjai az irasos
eldterjesztést 7 egyhangh igen szavazattal elfogadva az alabbi hatarozatot hozza:
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117/2014. /X11.10./ képviseld-testiileti hatarozat

Abda Kozség Onkorményzata Képviselj-testiilete

a kozos 6nkormanyzati hivatal 2014. hiromnegyed éves

koltségvetési  gazdalkoddsarél sz6lé  beszdmolét
elfogadja.

Felel6s: Szabo Zsolt polgarmester
Komjaiti Janos jegyzd
Hataridé: azonnal

Ricz Rébert polgirmester kérésére a borcsi képviselé-testiilet tagjai az irasos
elbterjesztést 4 egyhangt igen szavazattal elfogadva az alabbi hatarozatot hozza:

56/2014. /X11.10./ képviseld-testiileti hatirozat

Bires Kizség (")nkorményzata Keépviseld-testiilete

a kozos 6nkormanyzati hivatal 2014. haromnegyed éves
koltségvetési  gazdalkoddsiarél sz6lé  beszamolét
elfogadja.

Felelos: Racz Rébert polgiarmester
Komjati Janos jegyzé
Hataridé: azonnal

3./ Megallapodas a Kézos Onkormanyzati Hivatal alakitdsdrol és fenntartisarél
(irasos eldterjesztés)
Eléadé: Komjati Janos jegyz6

Németh Tamds polgdrmester: muilt héten Abdan pontositottak par dolgon, amely
alapjan ugy gondoljak, hogy egyitt tudnak dolgozni az elkdvetkezendd 5 évben is. Két
momentummal egészitené ki a megéllapodast. A megallapodas d.3) pontja szerint
Ikrény Kozség Onkormanyzata a telepiilésfejlesztési feladatai novekedése miatt
létszamndvelést / fél allads / sajat Onkormanyzati koltségvetése terhére eszkézol.
Egyetért a ponttal, de hozzd tenné, hogy feltételes modban kivanja rbgziteni az
elmondottakat. A d.1) megfogalmazast nem kénnyii megérteni, de arrél van benne sz6,
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hogy Abda nem jarhat rosszabbul abban az esetben sem, ha k6z6sségben van, mintha
egyedil lenne. Ha egyediil jobban jarna, akkor eldszor az a rész jar Abdénak, utana
van a maradek felosztva — szdzalékos aranyban — Béres és Tkrény kozott. A d.2) pont
kimondja, hogy a megéallapodds idétartama alatt a kozos hivatal ikrényi kirendeltsége
koztisztviseldi dllomdnya nem novekedhet. Elfogadjak ezt a részt, viszont mivel a
finanszirozas gy torténik, hogy Abda 50 %, Bércs 20 %, Ikrény 30 % és nem ugy
tértenik, hogy embereket finanszirozunk. Szeretné, hogy belekeriiljsn az, hogyha
novekszik a kozos hivatal llomanya, akkor az gy t6rténhessen meg, hogy a kozos
hivatal 1étszimndvekedése esetén mind a harom testiilet mindsitett tobbségi dontésére
legyen sziikség.

Komjati Janos jegyzd: az elsd gondolat, amit Polgarmester Ur emlitett, hogy ha
szlikséges 1étszamfejlesztés, akkor Ikrény sajat forrasbdl oldja meg, valdban beszéltek
rola, hogy keriiljon bele, hogy ha sziikséges. Nem magat a tényt, hogy Ikrénynek kell
finansziroznia vitattdk, hanem azért sziikségteleniil nem akar fejleszteni Tkrény.
Alapvetéen nem nyGlt hozzd a megallapodds szovegéhez, mivel az abdai
képviselotestiilet mult héten ugyanczzel a szoveggel talalkozott, nem lett volna
tisztességes belenyidlni. Ez az oka annak, hogy az eredeti szévegkdrnyezetben keriilt
kikitldésre. A létszamkérdésrol az egész hivatalon belill igy gondolja, hogy az egész
dnkormanyzati torvény szerkezetébdl adodik az, amit a polgarmester 1r felvetett. Ha
ehhez hozzanyilnak, akkor a megallapodast kell modositani, hiszen az tartalmazza,
hogy hany fovel latjak el a feladatukat. A megallapodashoz is a testitlet mindsitett
tobbségének dontése sziikségeltetik. Alapvetéen a jogszabaly erejénél fogva kotelezd,
hogy akkor mindsitett tobbségii déntések szillessenek. Ezért nem keriilt kiilén bele a
megallapodasba. Az els6 esetben azzal, hogy keriiljon bele, hogy ,.ha szilkséges™ az
tamogathatd, a masodik esetben nem, mivel az adédik a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl sz4o16 térvénybdl.

Szabé Zsolt polgdrmester: atkiildték az anyagot, masnap azt a valaszt kaptak, hogy
ebben a formaban elfogadhaté. Atkiildhették volna igy, és akkor nem itt szembesiilnek
az elhangzottakkal. A masik felvetéssel kapcsolatban elmondja, hogy ha térvénybél
kovetkezik, akkor nem feltétleniil kell beletenni.

Németh Tamas polgarmester jelezte Jegyzé Ur felé a médositast, de nem gondolta
akkora sulytnak, hogy ezért kiilon egyeztessenek.

Kérdések, hozzaszolasok:
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Pallang Attila alpolgirmester kérdése, hogy az dnkorményzati torvény névekedésre
. mondja azt, hogy mindsitett megallapodasra van sziikség vagy valtozasra?

Komjiti Janos jegyzé: a megallapodasban foglaltaknak a modositasara, ill. a
megallapodas megkotéséhez.

Pallang Attila alpolgdrmester: a d.2) pont kimondja, hogy a megallapodas
id6tartama alatt a kozos hivatal ikeényi kirendeltsége koztisztviseldi dllomanya nem
novekedhet. Elfogadjék azt, hogy Tkrény létszama nem névekedhet, de az nincs benne,
hogy nem csdkkenhet, és az sincs benne, hogy mashol nem névekedhet. Amire a
Polgarmester Ur utalt az, hogy a mindenkor hivatali koltségnek van egy lakossagszam
aranyos koltségviselése. Kérdése, hogy miért kell rogziteni azt, hogy nem néhet, ha
nem rdgzitik, hogy nem csdkkenhet a mindsitett tobbségii egyetértés alapjan? Ha ez az
dnkorményzati tdrvényben megfogalmazott dolog, akkor miért van a megallapodasban
egyoldaluan rogzitve?

Németh Tamas polgdrmester: ha ez a megéllapodas kimegy, akkor nem lehet sem
tdbb, sem kevesebb a létszam egyik telepiilésen sem. Ahhoz, hogy barhol
valtoztassanak, mindhdrom testiilet mindsitett t6bbségi dontése sziikséges. Jegyzd
Urtél megkérdezi, hogy probléma egy torvényi széveget betenni egy pontba?

Komjati Janos jegyz6: beemelhetik a térvényi szoveget, de igyekeztek ezt elkeriilni.
Alpolgarmester Ur felvetésére reagalva elmondja, hogy az egyeztetéskor ez a mondat
lkrény részérdl hangzott el.

Csigd Laszlé alpolgarmester: el kell fogadni, hogy Abda a k6z$s hivatal kézpontja.
Cél, hogy az ligyintézés, ha lehet, a székhely telepiilésen, a kdzpontban tdrténjen meg.
Vannak specialis tigyek, amik sziikségeltetik, hogy esetleg itt legyen. Borcsnél az 1 —
1,5 személy ottléte sok esetben a folytonossagot veszélyeztette vagy veszélyezteti még
most is. Lakossagi ardnyban van osztozkodés, de vannak olyan feladatok, amelyek
bizonyos telepiilésen plusz fonek az igénybevételét jelentené vagy sziikségét hozna.
Azt gondolja, hogy a szerzddést nem kellene valtoztatni.

Németh Tamis polgarmester: ha tdrvény erejénél fogva ezen papiron nem tudnak
valtoztatni, akkor a megallapodast elfogadasra ajanlja az ikrényi testiiletnek. Nem
tudta a térvényi hatterét, ezért vetette fel. A megbeszélések utdn bizik benne, hogy
egységesen tudnak — mindent megbeszélve — akar dnkormanyzati, akar kulturalis
szinten egyiittmiikddni a jévoben, ahogyan eddig.

Tobb kérdés, hozzaszdolas nem hangzott el.
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A megallapodast elfogadasra ajanlja, azzal kiegészitve, hogy a feltételes modot
hozzateszik a dolgozohoz, a tébbi része marad igy, melyet a testiilet tagjai 6 igenld
egyhangtan elfogadnak, igy az alabbi hatarozat sziiletik

108/2014. /X11.10./ képviseld-testiileti hatirozat

Ikrény Kézség Onkormianyzata Képvisel6-testiilete

az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal alakitasarol és
fenntartasirél sz6lé megallapoddast — a mellékelt
formdban -

elfogadja.

Felelds: Németh Tamas polgarmester
Komjati Jinos jegyzé
Hataridé: azonnal

Szabd Zsolt polgarmester kérésére az abdai testiilet tagjai a szobeli kiegészitésekkel a

megallapodast 7 igenlé egyhangl szavazattal elfogadja, igy az aldbbi hatarozatot
hozzak

118 /2014. /XI11.10./ képviseli-testiileti hatarozat

Abda Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiilete

az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal alakitasarol és
fenntartasiarél sz6lé megaillapodast — a mellékelt
formaban -

elfogadja.

Felel6s: Szabé Zsolt polgarmester
Komyjati Jinos jegyzd
Hatiridé: azonnal

Racz Robert polgarmester: a megéllapodast a kiegészitett formaban elfogadasra
ajanlja, melyet a testiilet 4 igenlé egyhangi szavazattal elfogadja, és az alabbi
hatarozatot hozzak
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37/2014. /X11.10./ képviseli-testiileti hatirozat

Bires Kozség Onkormanyzata Képviselg-testiilete

az Abdai Kézis ﬁnkorményzati Hivatal alakitasarél és
fenntartasiarél szolo megdllapodast- a  mellékelt
formaban -

elfogadja.

Felelds: Riacz Robert polgarmester
Komjiti Jinos jegyzé
Hataridd: azonnal

4/ Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabailyzatinak megalkotasa (irasos eldterjesztés)

El6ad6: Komjati Janos jegyzo

Komjati Jinos jegyzé: az clézd SZMSZ-hez képest jelentds valtozas nem tortént,
aprobb pontositisra keriilt sor a hivatal szervezeti egységei vonatkozasaban, az
aljegyz06 feladataiban tortént valtozas.

Kérdés, hozzaszblas nem hangzott el.

Németh Tamas polgarmester kérésére a képviseld-testiilet a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatot a pontositdsokkal 6 igenld egyhangl szavazattal elfogadta, igy az alabbi
hatarozatot hozzak

109/2014. /XI11.10./ képviseld-testiileti hatirozat

Tkrény Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

az Abdai Koézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat — a mellékelt formdban -
elfogadja.

Felelés: Németh Tamais polgarmester

Komjiti Janos jegyzé
Hataridé: azonnal
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Szabo Zsolt polgirmester kérésére az SZMSZ tervezetet a testiilet tagjai 7 igenld
egyhangn szavazattal elfogadta, igy az alabbi hatarozat sziiletik

119 /2014, /X11.10./ képviselé-testiileti hatarozat

Abda Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

az Abdai Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabilyzatat — a mellékelt formaban -
elfogadja.

Felelés: Szabé Zsolt polgarmester
Komjati Janes jegyzé
Hataridd: azonnal

Ricz Robert polgarmester kérésére a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a boresi
testiilet 4 igenlé egyhang( szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozza

58/2014. /XI1.10./ képvisel6-testiileti hatdrozat

Borces Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiilete

az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat — a mellékelt formaban -
elfogadja.

Felelos: Racz Robert polgirmester
Komjati Jinos jegyzé
Hatarido: azonnal

5./ Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal ugyrendjének megalkotdsa (irasos
eléterjesztés)

El6ado: Komjati Janos jegyzé

Komjati Janos jegyz6: a belsé szabélyzatok elfogadasi rendszere a polgarmesterek

irinyaba van megjeldlve, 6k rendelkeznek ez iigyben hatiskérrel. Ami miatt
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szilkséges, hogy mindenki megismerje, milyen szabdlyzatok alapjan miikodik a
hivatal. Megismerés és jobbitisi célt javaslatok végett keriillt a testiletek elé.
Jogszabéalyokon nyugszik, fébb rendelkezéseibe nem tudnak belekdtni, jobbitd
szandéka javaslatokat elfogadnak. Az el6z6 onallé testiileti iiléseken az ikrényi
hivatalban fogalmazédott meg igény az ebédid6hoz kapesol6do kapubezaras tigyében.
Ha felmeriil az gyrenddel kapcsolatos probléma, akkor megprébaljak helyben
testiileti iléseken megoldani, hogy az alapvetden szolgaltatast igénybevevd telepiilési
lakosok é€s a telepiilési képviseldk szamara is megfeleld legyen.

Hozz4sz014s

Németh Tamas polgarmester kéri, hogy az iligyfélfogadasi idejére szerda legyen
rogzitve.

T6bb hozzaszolas, valamint kérdés nem hangzott el.

Németh Tamis polgdrmester kérésére a testillet tagjai az igyrendrél szolo
elOterjesztést 6 igenld egyhangu szavazattal elfogadva az alabbi hatarozatot hozza

110/2014. /XI1.10./ képviselo-testiileti hatarozat

Ikrény Kézség Onkorminyzata Képviseld-testiilete

Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal iigyrendjét
- a mellékelt formaban - elfogadja.

Felelos: Németh Tamas polgarmester
Komyjiti Janos jegyzé
Hatarid6: azonnal

Szabé Zsolt polgarmester kérése a testiillet tagjai az eldterjesztést 6 igenld és 1
tartozkodo szavazattal elfogadva az alabbi hatirozatot hozza

120/2014. /X11.10./ képviseli-testiileti hatdrozat

Abda Kézség Onkorminyzata Képvisel6-testiilete

Abdai Kozos 6nk0rma’myzati Hivatal Gigyrendjét
- a mellékelt formaban - elfogadja.
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Felelds: Szabd Zsolt polgarmester
Komjati Jinos jegyzd
Hataridé: azonnal

Récz Rébert polgirmester kérésére az ligyrendrdl szol6 elbterjesztést bresi testiilet
4 igenl6 egyhangi szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozza

59/2014. /X11.10./ képviselj-testiileti hatdrozat

Béres Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatal iigyrendjét
- a mellékelt formaban - elfogadja.

Felelés: Ricz Réobert polgarmester
Komjati Janos jegyzd
Hataridd: azonnal

6./ A Gydri Tébbcélu Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Megallapodasa moédositisa
El6ado: Komjati Janos jegyz6

Komjiti Jinos jegyzé ismerteti, hogy a kivetkezd évrdl van mér szo. 2015. januar 1
napjatol egyik telepiilés sem tagja a tarsulasnak. Véleménye szerint az uj székhely
kérdésében mar nem célszerii nekiink beleszolni. A torzskdnyvi bejegyzésnél azonban
van egy olyan allaspont, hogy a dontés meghozatala idépontjaban meglevé tagoknak
kell déntést hozni. Jogi allaspontja, hogy ne akadalyozzuk a bejegyzést, ha igy kérik
hozzunk dontést.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el

Németh Tamas polgiarmester kérésére a képviseld testiilet tagjai a Gydri Tébbeéln
Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi Megallapodasa moédositasat 6 igenld egyhangu
szavazattal elfogadja, igy az alabbi hatarozat sziiletik
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111/2014. /XT1.10./ képviseli-testiileti hatarozat
Tkrény Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete

a Gyodri Tobbeélu Kistérségi Tarsulis Tanacsa
altal elfogadott Tarsulasi Megillapodas
Moédositasat

elfogadja,
az 1. szamu melléklet szerinti tartalommal.

Feljogositja polgarmesterét a médositott tarsulasi
megallapodas aldfrisira,

Felelos: Németh Tamas polgarmester
Hatarid6: 2014. december 15.

Szabé Zsolt polgarmester kérésére az abdai képviseld-testiilet tagjai a Gyori
Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tandcsa altal elfogadott Térsuldsi Megallapodas
Modositasat 7 igenld egyhangu szavazattal elfogadva az alabbi hatarozatot hozza

121/2014. /X11.10./ képvisel§-testiileti hatdrozat

Abda Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

a Gydri Tobbeéli Kistérségi Tarsulis Tanacsa
altal elfogadott Tarsulasi Megallapodas
Moédositasat

elfogadja,
az 1. szamu melléklet szerinti tartalommal

Feljogositja polgarmesterét a modositott tarsulasi
megallapodas aldirdsdra.
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Felelos: Szabé Zsolt polgarmester
Hataridé: 2014, december 15.

Ricz Rébert polgarmester kérésére a borcsi képviseld-testiilet 6 igenlé egyhangu
szavazattal az alabbi hatarozatot hozza

60 /2014. /XT1.10./ képvisel§-testiileti hatirozat

Béres Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

a Gyéri Tébbeélu Kistérségi Tarsulas Tandesa
altal elfogadott Tarsulasi Megallapodas
Modositasat

elfogadja,
az 1. szamu melléklet szerinti tartalommal

Feljogositja polgarmesterét a médositott tarsulasi
megallapodas alairasara.

Feleldos: Racz Robert polgarmester
Hatarido: 2014. december 15.

7. Egyebek:

Németh Tamds polgarmester elmondja, hogy az 6nkorményzat kémyezetvédelmi
alap  elszédmoldsi  szamldgjan  (11737007-15366674-04640000) 1évd  Osszeg
meghatarozott célra hasznalhaté csak fel. Az Ady utcai arok- és zoldteriilet rendezés
ezen célok kozé illeszthetd, tehat javasolom, hogy a 738.505.-Ft ezen szamla terhére
keriilljon kifizetésre. Mivel a szamla mar kiegyenlitésre keriilt a koltségvetési
elszamol6 szdmla terhére, gyakorlatilag egy szamlidk kozotti atvezetésre lenne
sziikség.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el / lathatéan ez a kérdés csak Tkrény telepiilést
érinti / igy

Polgarmester kérésére a képviseld-testiilet 6 igenld egyhangu szavazattal elfogadja a

javaslatot, igy az alabbi hatarozat sziiletik
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112/2014. /X11.10./ képviseld-testiileti hatarozat

Ikrény Kizség Onkorményzata Képviselo-testiilete

rendelkezik az onkormanyzat kiornyezetvédelmi alap
elszamolasi szamla (11737007-15366674 -04640000)
terhére 738.505,-Ft Atvezetésérdl az oOnkormanyzat
11737007-15366674 szama kiltségvetési  elszimolé
szimla javiara, majd ezen dsszeghdl az Ady Endre utca
zoldteriiletének rendezését / kornyezetvédelmi feladat és
c€él / megolddsit

Feljogositja a polgirmesterét a szamlak kozotti
atvezetés teljesitésére, illetve a kornyezetvédelmi cél
megoldisara.

Felelos: Németh Tamais polgiarmester
Hataridé: 2014. december 31,

Németh Tamis polgirmester: kiszoni a képviseld-testiileteknek a megjelenést. Az 5
€vhez j6 munkat kivant polgarmester uraknak és képviselé uraknak/asszonyoknak is.
Reméli, hogy sok 6romiik is lesz a sok munka mellett.

Szabé Zsolt polgarmester: koszoni a gyors és konstruktiv munkat. Hasonl6 jokat
kivant az elkovetkezendd S évre.

Tobb kérdes, hozzaszolas nem lévén Németh Tamds polgarmester az egyiittes
képviseld testiileti {ilést 19 6ra 22 perckor bezarja.

o
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IKRENY KOZSEG POLGARMESTERETOL

2«1 9141 Ikrény, Gyéri u. 66.

®/fax: 96/542-050, 542 - 051

MEGHIVO

Ikrény kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
2014. december 10-én (szerddn) 18> érai kezdettel
- az ikrényi sportcsarnok IKSZT kultartermében
tartando iilésére

Napirend

1./ Eléiranyzatok atcsoportositisa a Kozos Onkormanyzati Hivatal 2014. évi
koltségvetésében (irdsos eldterjesztés)
Eléado: Komjati Janos jegyz6

2./ Beszamolé a Kozos (")nkormainyzati Hivatal 2014. évi koltségvetésében
meghatarozott feladatok haromnegyed éves allasasrdl (irasos eléterjesztés)
El6ado: Komjati Janos jegyz6

3./ Megallapod4s a Kozés Onkormanyzati Hivatal alakitdsarél és fenntartdsaro!
(irasos eldterjesztés)
Eldado: Komjati Janos jegyz6

4/ Az Abdai Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak megalkotisa (irdsos eldterjesztés)
Eléadd: Komyjati Janos jegyzd

5./ Az Abdai Kézés Onkorminyzati Hivatal iigyrendjének megalkotasa (irasos
eléterjesztés)
Eléadé: Komjati Janos jegyz6

Kérjitk a Tisztelt Képvisel6 Asszonyokat és Urakat, hogy az iilésre sportoldsra
alkalmas felszerelést (ruha, viltocipG) hozzanak magukkal!

Ikrény, 2014. december 05.




JELENLETIIV

Abda, Borcs, Ikrény kizségek Onkormanyzatai Képvisel6-testiilete
2014. december 10-én az ikrényi sportcsarnok IKSZT kultiirtermében tartott
egylittes tilésérol

Abda kozség képviseli-testiilete:

Szabd Zsolt polgarmester

Csigé Laszlo alpolgarmester
Balogh Sandor Tiborné képvisel&
Dr. Boros Istvan képviselo

Szalai Gabriella képviseld

Varga Dénes Jozsef képviseld

Varga Zoltén képvisel

Bircs kozség képviselg-testiilete:

Récz Robert polgarmester

Nagy Ambrus alpolgarmester

Furjan Gergely képviseld

Gyurésné Gési Katalin képviseld Q\T}- Mook

Kovacs Istvan képviselé ... ) W .....................

Tengelics Szilard képviseld

................................................

................................................

Vords Katalin képviseld



Ikrény kozség képvisels-testiilete:

Németh Tamas polgarmester
Pallang Attila alpolgarmester
Cséki Istvan képvisel
Ferenczy Tamas képviseld
Fodor 11diko képviseld

Lorincz 11és képvisels

Téth Ildiko képviseld

Komjati Janos jegyz6

Dukkon Eszter aljegyz6
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1
JAVASLAT

Abda kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete részérdl

Abdai Kézés Onkorményzati Hivatal 2014. évi koltségvetésének 111 negyedévi
modositasarél

KIVONAT
1.§.

Abdai Ké6z6s Onkorményzati Hivatal koltségvetésének bevételi és kiadési eldiranyzatat

982.000,- Ft bevétellel
982.000,- Ft kiaddssal

ndveli az alabbiak alapjan.

Bevételi eldirdnvzat viltozds:

- Kozhatalmi bevételek 10.000.,- Ft

- Milk6dési célt timogatas 240.000.- Ft

- Intézmeényi mikddési bevétel 732.000,- Ft

Osszesen: 982.000,- Ft
2.8.

Kiaddsi eldirdnyzatok novekedése:

- Dologi ¢s egyéb kiadasok 496.000,- Ft

- Egyéb mikddesi céla kiadasok 486.000,- Ft

Osszesen: 982.000,- Ft
3.8.

Targyévi koltségvetési tartalék dsszesen: 0,- Ft

(K6z6s hivataloknak 2014-t61 nem lehet tartaléka)

4.8.
A 2014. evi modositott kbltségvetést a képvisel 5-testiilet

79.772.910,- Ft bevétellel
79.772.910,- Ft kiadéssal

az eldiranyzatok részletezésével allapitja meg.



2
5.§.

Az Abdai Kézos (jnkormcinyzati Hivatal 2014. évi tervezett kiaddsainak ésszege
Tartalék 0,- Ft

79.772.910,- Ft
79.772.910,- Ft

6.8.

A koltségvetési eldterjesztésben foglaltak szerint koteles a hivatal gazdalkodasi tevékenységet
folytatni.

7.8.

Ez a rendelet a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Szabé Zsolt Komjati Janos
polgarmester Jegyzd
Kihirdetve:

Abda, 2014, ...,

Komjati Janos
jegyzd



L wogieraash gank
Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatal 2014. 11,

negyedévi 6sszevont pénzforgalmi jelentése

Szemelyi juttatasok 53 869 54 641]
Munkaadékat terhelé jarulékok 13 191 1319 10 052
Dologi kiadasok és egyéb folyo 6 799 9 006 8 002
kiadasok
Egyéb mikddési céla kiadasok 2440 2 936 1206
Finanszirozasi kiadasok 0 0 0
MUkodesi bevételek 1 601 2 333 1852
Kézhatalmi bevetelek 0 20 20
franyitd szervtdl kapott tamogatas 73 402 73402 55139
Tamogatasertékii miikddési 0 0 0
bevétel kp-i kigvetési szervidl

1296 1 296 1296

E. évek elbiranyzat-, pénzmarady.
mk.céll igénybev.

Makodesi celu tamogatasok

2723

Finanszirozasi bevételek
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5 ' MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL

Abda Kézség Onkormanyzatinak KeépviselS-testiilete (9151 Abda, Szent Istvan u. 3.; képviseli: Szabé
Zsolt polgarmestet), Bores Kézség Onkorményzatinak Képvisels-testilete (9152 Borcs, Erzsébet tér 4.
képviseli: Ricz Rébert polgirmester) és Tkrény Kozség Onkorméinyzatinak Képviselo-testillete (9141
Ikeény, Gy6ri u. 66..; képviseli: Németh Tamés polgirmester) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
52616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 85.§-ban foglalt felhatalmazassal élve igazgatisi feladataik ellitisara
Ko6zds Onkorminyzati Hivatalt alakitanak és tartanak fenn 2013 januar 1. napjatdl és azt megerdsitik
2015. janudr 1 napjatdl az énkorminyzati valasztisi ciklus idétartamara az aldbbi feltételek szerint.

1.

A Kézés Onkorményzati Hivatal hivatalos megnevezése:
Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal
K6z8s Onkormanyzati Hivatal székhelye: 9151 Abda, Szent Istvin u. 3.

A szerz6dS képviselo-testilletek megallapodnak, hogy a Kézés Onkormanyzati Hivatal Bérces
kozségben az Erzsébet tér 4. szam alate 4llands jelleggel ,, Abdai Kozos Onkorményzati Hivatal Borcsi
Kirendeltsége” elnevezéssel kirendeltséget mitkodtet az sszes Béres telepiilést érinté hatsagi,
énkormanyzati és addigazgatisi ligy helyben torténd intézése céljabol. A kirendeltség az Abdai Kézos
Onkorminyzati Hivatal osztilyaként mitkédik, mint szetvezet egység.

A szerz0dS képviselS-testiiletek megallapodnak, hogy a Kézds Onkormanyzati Hivatal Ikrény
kézségben a Gydr u. 66. szam alatt lland6 jelleggel ,, Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatal Tkrényi
Kirendeltsége” elnevezéssel kirendeltséget mikodtet az &sszes Ikrény telepiilést érinté hatosagi,
énkormanyzati, adoigazgatasi és pénziigyek helyben térténd intézése céljabél. A kirendeltség az Abdai
K6z6s Onkormanyzati Hivatal osztilyaként mikédik, mint szervezeti egység.

A szerzG6dé képviselo-testiiletek kijelentk tovibba, hogy az igazgatisi munka ellatisihoz szikséges
személyi €s targyi feltételeket az érintett telepiiléseken biztositjak.

A Kézds Onkorminyzati Hivatal miikodési és fenntartisi kéltségeit a képviselS-testiletek egyiittes
ilésen hatirozzik meg. A szerz8dd képviselG-testiiletek kijelentik, hogy a Kozds Onkormanyzati
Hivatal fenntartisinak koltségeihez az érdekelt képviselé-testiiletek az alabbiak szerint jarulnak hozz4.

a) a székhelyen és a kirendeltségeken fenntartott hivatali épiletek, helyisegek fiitési, villamos
energia ellitisi koltségei, telefon-, posta kéltségei, nyomtatviny-, papir, irészer- és irodagép
beszerzési koltségei, az irodagépek karbantartdsi és javitdsi kéltségei

b) A székhely, illetve a kirendeltségek hivatali épiileteiben végzett beruhizis, feljitis illetve egyeb
nagy értékd gép beszerzés

az adott telepiilés 6nkormanyzatat terheli

c) a jegyzd, a székhelyen, és a kirendeltségeken dolgoz6 koztisztviselSk bére, bérjellegi kiadasai
és ezek tirsadalombiztositasi jarulékai, valamint e dolgozok egyéb — a jogszabalyokban, vagy a
képvisels - testilletek egyiittes tilése dltal hozott hatirozatokban meghatirozott — juttatasai
lakossagarinyosan tethelik az dnkormanyzatokat az elszimolasoknil

A hirom kozség lakossag arinya a kovetkezé:

Abda kézség 50 %-kal,
Borcs kbzség 20 %-kal,

Iktény kozség 30 %o-kal.



10.

11.

d) Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatalt megillet§ allami tamogatast Abda, Bércs és Tkrény
kbzség egymas kozott lakossag ardnyosan osztja meg a kivetkezd kitétellel
d.1) minden évben az allami feladatfinanszirozds szdmadatai ismeretében a kdzés énkormanyzat
hivatal kéltségvetése készitésénél hatirozza meg a székhely telepiilés képviselé-testiilete az elszamolas
alapjat amennyiben az éves koltségvetési torvény szerinti feladatalapt tdmogatsi Osszeg Abda
kozségre szamithatd része meghaladja azt az &sszeget, amely a kézos onkorményzati hivatalra
szamitott teljes timogatdsi dsszeg Borcs és Tkrény kézségekre jutd timogatissal csdkkentett része

d.2) a megillapodis idtartama alatt a kézos hivatal ikrényi kitendeltsége koztisztviseldi dllomanya
nem novekedhet

d.3) Tkrény Kézség Onkorminyzata a teleptilésfejlesztési feladatai novekedése miatt létszamnivelést
/ tél allis / sajit dnkorminyzati koltségvetése
terhére eszkdzol

€) Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal éves mikodési kéltségvetését, az éves mitkddési
kéltségvetésnek az egyes dnkorminyzatokat terheld konkrét dsszegét a képvisels - testiiletek
egylittes (iléstikon hatirozzik meg,

A Kézs Onkormanyzati Hivatal szervezetére, milkddésére vonatkozé szabilyokat a jegyzé készit e,
az a megillapodd felek — képvisel-testiileti hatirozatban jdvihagyott — epyetértésével vilik
hatalyossa.

A Kézés Onkormanyzati Hivatal igyrendjét Abda Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testillete
fogadja el és hagyja jovi Bércs Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testitlete és Tkrény Kozség
onkormanyzatanak KépviselG-testiilete elézetes irdsbeli véleményének kikérésével.

A kirendeltségek miikodtetésével, valamint a jegyz6 tigyfélfogadasi rendjének kialakitisival
kapcsolatban el6zetesen ki kell kérni Béres Kozség Onkormanyzata Képvisel-testilletének és Tkrény
Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének irisbeli véleményét

A Kézds Onkorméanyzati Hivatalt a jegyzG vezeti. A jegyz6i kinevezéshez és felmentéshez Abda,
Bércs és lkrény telepiilések polgirmestereinek lakossdgszim-arinyos, tébbségi dontése sziikséges.

A jegyzé tekintetében a munkaltatdi jogokat Abda kézség polgarmestere gyakorolja.

A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, ellatia a jegyz6 altal meghatirozott feladatokat.

Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Bércsi Kirendeltségének létszama: 2 £, az aldbbiak szerint:

a) ugyintézd 2£6
/ amelybdl 1 5 kirendeltség-vezetdi feladatokat is ellat /

Az Abdai Kézés Onkorményzati Hivatal Tkrényi Kirendeltségének létszama: 5 £6, az alibbiak szerint:

b) aljegyzd / kirendelfség—vezcté/ 16
c) Ugyintézd: - 316
d) Ggykezeld: 1£6

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tkeényi Kirendeltségét a kirendeltség-vezetd vezeti. A
kirendeltség-vezetdt a jegyzd nevezi ki,
A kinevezéshez Tkrény kbzség polgarmesterének irisbeli egyetértése szitkséges.



A kirendeltség-vezetd bérezéséhez, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasihoz,
jutalmazdsihoz Ikrény kozség polgirmesterének elzetes irisbeli egyetértése sziikséges.

12. A kirendeltség-vezet$ tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja. A kirendeltség-vezetd
ellatja a jegyz6 dltal meghatirozott feladatokat, szitkség szerint a jegyzé megbizasa alapjan részt vesz
Ikrény Onkormanyzatinak Képvisel6-testilleteinek tilésein és ott a szilkséges tdjékoztatist megadja.

13. Az Abdai Koézés Onkormanyzati Hivatal, az Abdai Kézés Onkorményzati Hivatal Béresi
Kirendeltségének, és az Abdai Kozés Onkorményzati Hivatal Tkrényi Kitendeltségének dolgozéi
tekintetében a munkaltatéi jogkoroket a jegyzé gyakorolja.

14. A jegyz6 vagy megbizottjaként a kirendeltség-vezetd kételes mindegyik képvisels-testiilet @ilésén részt
venni ¢€s ott a szitkséges tajékoztatist megadni.

A jegyz6 évente beszimol minden képviselo-testiiletnek a Kéz6s Onkorményzati Hivatal munkajarél.

15. A jegyzd nevében és meghizdsival a kirendeltség vezetSje a képviselG-testiiletek — egyeztetett —

szervezeti és mikddési szabilyzatiban meghatirozott gyakorisiggal, legalibb hetente koteles Tkrény
és Borcs kozségekben tigyfélfogadast tartani.

16. A Kozds Onkormanyzati Hivatal munkéjaval kapesolatos kérdésekben sziikség szerint egylittes
képviselo-testilleti  Glésen kell hatirozni. A hirom testilet azonban felhatalmazza annak

polgirmestereit, hogy két testileti iilés kozdtti idSben déntést igénylé tgyekben egviittesen
hatirozzanak.

17. Fenti szabilyozas alairasit kvetSen vilik hatilyossa, de rendelkezéseit 2015
. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt:  Abda, 2014. .......... hénap ...... napjan.
Szabé Zsolt Riécz Robert
Abda Kozség polgirmestere Bores Koézség polgirmestere

Németh Tamads
Tkrény Kozség Polgirmestere

Zaradék:

Jelen megallapodast

Abda Kézség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete ...../2014.(......) szimd hatdrozatival,

Béres Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testulete ..../2014.(....) szdm\ hatarozataval,

Ikrény Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testillete ..../2014.(.....) szami hatdrozataval jévihagyta.



M. \k(lx\\kf\u)&}* Phﬁc

ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI - ES MUKODESI
SZABALYZATA

201S.

Ervényes: 2015. januar 1-jétél



, L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az Abdai Ko6z0s Onkorményzati Hivatal adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kozods
hivatal miikodési szabalyait,

2/ Az Abdai Koézés Onkorminyzati Hivatal mitkodési rendjét
meghataroz6 dokumentumok

Az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal torvényes mikodését a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok hatirozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az Abdai Ko6zos Onkorményzati Hivatal
miikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet Abda, Bércs és
Ikrény kozségek képviseld — testiiletei készitettek el.

2.2. Eves munkatery

A jegyzd az Abdai Koézds Onkormanyzati Hivatal feladatainak
vegrehajtasara munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszedllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kémi a k6zds hivatalban mikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl,
kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,
— a feladat végrehajtasdnak hatéridejét,
— a vegrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az Abdai Kozés Onkorményzati Hivatal dolgozédival
1smertetnt kell, valamint meg kell kiildeni a Kodz6s Hivatalban mikédo,
vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.



A jegyz6 a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal miikodését meghatirozé
dokumentum a Szervezeti- és Miikddési Szabdlyzat valamint annak
mellekletét képezd, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, munkakori leirasok.

3./ Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A K6z6s Onkorményzati Hivatal

hivatalos elnevezése:

Abdai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal

b) A Kozo6s Hivatal székhelye, cime:

c) A Kozds Hivatal kirendeltségei:

d) Az alapitéo megnevezése:

e) Az alapitd okirat kelte, szama:

f) Az alapitas éve:

g) Szakégazati besorolésa:
h) KSH azonositd szama:
1) Torzsszama:

j) Addszama:

9151 Abda, Szt.Istvan u. 3.
9152 Borcs, Erzsébet tér 4.
9141 Ikrény, Gyéri u. 66,
Abda kdzség Onkormanyzata
Borcs kdzség Onkorményzata
Tkrény kozség Onkorményzata
Abda .../...... (oonnr)

Bores ..../...... (....)

Ikrény ..../....(....)

2013.

Onkormanyzati igazgatas
................... -8411-321-08

k) Koltségvetési elszamoldsi szamla szama:

1) AFA alanyisaga:
m) Mikddési teriilete:

n) Fenntarto)a:

o) Felugyeleti szerve:

OTP GYOr cievvvvierninnnrsisscranens

nem alanya

Abda Borcs és Ikrény kozségek
kozigazgatasi teriilete

Abda, Borcs és Ikrény Kozségek
Onkormanyzata képvisel6 — test.

Abda, Borcs és Tkrény Kozségek
Onkormanyzata képviseld — test.



4./ Az Abdai Kézés Onkorményzati Hivatal jogallasa

Az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatal 6nall6 jogi személy. Vezetdje a
jegyz0, akit a polgirmester nevez ki. A jegyzd kinevezéséhez,
felmentéséhez az érintett telepllések polgarmestereinek lakossagszam
aranyos, tobbségi dontése szilkséges.

Gazdalkodas formaja:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal maradvany érdekeltségii, 6nalléan
gazdalkodd koltségvetési szerv. Fenntartdsi és milkodési koltségeihez
szlikséges hozzajarulas ardnyat és az atutalas rendjét a ,Megallapodis”
tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Az Abdai Kozés Onkorményzati Hivatal szdmara jogszabalyokban,
testiilet1 dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— ajegyzore,
— az Abdai Kdz8s Onkorményzati Hivatal dolgozéira,

— az Abdai Kozds Onkorméanyzati Hivatal szolgaltatisait igénybe
vevokre.,




__ ILFEJEZET
AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
FELADATAI

1./ Az Abdai Kozos (")nkorményzati Hivatal feladatai és hataskore

Az Abdai Ko6zds Onkormanyzati Hivatal szamara meghatarozott
feladatoknak €s hataskéroknek az Abdai Kozds Onkorményzati Hivatal
szervezetl egységel, dolgozdi kdzotti megosztasardl a jegyzd gondoskodik.

A feladatok €s hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok
¢s az alapitd, fenntarto altal az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal egyes

szervezeti egységeire, vezetdire ¢és dolgozdira kotelezben eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

L.1. Az Abdai Kozés Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenyseége(i):

A szakfeladat megnevezése Szdma

Onkormanyzati igazgatési tevékenység 751153

.............................................................................

...........................................................................

12. Az Abdai Kizos Onkormdnyzati Hivatal kisegito, kiegészito
tevékenysége(i):

A tevékenység megnevezése Szama

....................................................................

....................................................................

..........................................................................



1.3. Kézhaszna, vagy gazdasdgi tirsasdgok felsoroldsa

A tarsasig megnevezése

..................................................................... -
................................. I R N -

.......................................................................

1.4. Az Abdai Kozos Onkormdnyzati Hivatal villalkozdsi tevékenysége(i):

A vallalkozasi tevékenység megnevezése

....................................................................... ===

....................................................................... -

.......................................................................

1.5, Feladatmutatok megnevezése, szima:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysege

.................................................

1.6. Az Abdai Kozis Onkormdnyzati Hivatalhoz tartozé részben éndlldan
gazdalkodo koltségvetési szervek

A részben Onallo koltségvetési szerv neve

------------------------ I A I I R I I I
........................ T I R I I I T -

.................................................



A viallalkozasi feladatoknak, és kozhasznil, vagy gazdasdgi tarsasagban
val0 részvételnek a részletes - alaptevékenységtol elhatarolt — felsorolasa:

Az L.1,, 1.2., 1.3, pontokban megjelolt fela.c.latok forrasai:
Abda, Bores és Ikrény Kozség Onkormdnyzata képviselé -
testiileteinek mindenkori kéltségvetési rendelete.



. IIL FEJEZET
AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A szervezeti felépitést ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1, szdmii melléklete tartalmazza.

2./ Az Abdai Kozés Onkorméanyzati Hivatal belsd szervezeti egységeinek
fobb feladatai

A koltsegvetési szerv bels6é szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatdrozasdnal elsédleges cél, hogy a Ko6z6s Hivatal feladatait
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak
megfelelden az Abdai Ko§z6s Onkormanyzati Hivatalban az alabbi
szervezetl egységek hatarozhatok meg:

a.) Pénziigyi/gazdalkodasi szervezeti egység
b.) Igazgatasi szervezeti egység

c.) Addiigyi szervezeti egység

d.) Telepiilésiizemeltetési szervezeti egység
e.) Titkarsagi, igykezelési szervezeti egység

3./ Munkakéri leirasok

Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott dolgozok
feladatainak leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakdri
leirasok az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal ligyrendjének mellékletét
képezik.

A munkakén leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait,
jogait és kotelezettségeit névre szdloan.



A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon
beliil modositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzd felelds.

4./ Az Abdai Kézés Onkormdnyzati Hivatal vezetése és a vezetdk
feladatai

4. 1.Jegyzo feladatai:

— vezeti az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatalt, felelds a Kozos
Hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal miikodéséhez
sziikseges szemelyl €s targyi feltételeket,

— képviseli az Abdai Kézds Onkorméanyzati Hivatalt kiilsé szervek
elott,

— tervezi, szervezi, irdnyitja é€s ellenérzi a K6zos Hivatal szakmai és
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

— ellatja az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodését érinté
jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezetd részére eloirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZMSZ-ét és mas, kotelezden elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
mas Kozos Hivatalokkal, Polgarmesteri Hivatalokkal

— tamogatja az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal munkajat segitd
testiiletek, szervezetek, kézosségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az Abdai Ko6zos
Onkorményzati Hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2. Aljegyz6 feladatai:
— ajegyz6 tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
~ ellatja az Abdai Kozés Onkorményzati Hivatal feliigyeletét,
iranyitasat,
— képviseli a Kozos Hivatalt kiilsé szervek elott.

Az aljegyzd feladat- és hataskére, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.



4.3. Jegyz0, aljegyzd - helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

* a Jegyzd, illetve tavolléte esetén az aljegyz6 megbizasa alapjan ellatja a

vezetdi feladatokat,
* ellatia az Abdai Kézdés Onkorméanyzati Hivatal feligyeletét,
iranyitasat,
* a jegyzd megbizasa alapjan képviseli a Kozds Hivatalt kiilso
szervek elott.

A jegyz0, aljegyzé - helyettes feladat ¢€s hataskére, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirdsa
tartalmaz.

5./ Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajat segito testiiletek,
szervek, kozosségek
A jegyzd a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és
tajékoztat a szamara biztositott fdorumokon.

5.1. A Kézos Hivatali munka irdnyitdsdt segité forumok:

* dolgozoi munkaértekezlet.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyzé szhkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatal
valamennyi fo- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

A jegyz6 az 6sszdolgozoi értekezleten:

beszamol a Hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarodl,

értékeli a Kozos Hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
értékeli a dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

*® K ¥ ¥

Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja dssze.

Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, keérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt
kapjanak.
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5.2. Az Abdai Kizis Onkormdnyzati Hivatal munkdjat segito testiiletek,

*

szervek, kozosségek:

dolgozdi érdekképviseleti szervezetek,

Dolgozdi erdekképviseleti szervezetek:

A jegyzd egyiittmiikédik az Abdai Ko6zds Onkormanyzati Hivatali
dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a
dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az Abdai Kozos Onkorményzati Hivatalban koztisztvisel8i szakszervezet
nem mikddik.

A jegyzd tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miik6déseét.

A jegyzd a munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérol, az érdekvédelmi szervezetek tamogatisinak mértékérdl, a
mikodési  feltételek  biztositasar6l,  jogszabalyok  idevonatkozo
rendelkezései alapjan megallapodést kot, ennek hidnyaban megallapodast
kéthet.

Az Abdai Koézés Onkormanyzati Hivatal mikodését segité testiiletek,
szervek és kozdsségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérol
a jegyz6 gondoskodik.,

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
* az tilés helyét, idopontjat,
* a megjelentek nevét,
* a targyalt napirendi pontokat,
* atanacskozas 1ényegét,

* a hozott dontéseket.
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__IV.FEJEZET
AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az Abdai Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel
hatirozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feitételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az Abdai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal feladatainak ellatdsara
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal megbizasi szerzddést kothet sajat

dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatdrozott iddre, atmeneti
1d6szakra.

1.2. Az Abdai Kozés Onkormdnyzati Hivatallal munkaviszonyban dll6
dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerzodésben,
vagy kinevezési okiratban kell rgziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban
részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésevel,
az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

12



Amennyiben adott esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhatdé felvilagositas azokban a
kérdesekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra kerillése az Abdai Kézds Onkorméanyzati Hivatal érdekeit
sértené,

Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a
kovetkezok:

» a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

» az Onkormanyzatok dontés el6készités szakaszaban 1év6
informacidk, mely az Onkormanyzatok gazdasagi érdekeit
veszélyezteti,

» ugyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Abdai K6zos
Onkorményzati Hivatal valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A tomegtajékoztato  eszkdzOk munkatdrsainak tevékenységét a
dolgozoknak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemfi
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:

— Az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatalt érinté kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra a jegyzd vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Abdai
Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal jo hirnevére és érdekeire.
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— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az Abdai
Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységében zavart, az
Onkormanyzatoknak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

— Kalféldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben
csak a jegyz0 engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztisa

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos munkarendje, mely a
munkaidot és a pihendiddt (ebédidd) tartalmazza a kvetkez6:

- hétfotdl szerdaig 07.30 oratél 16.00 oraig

- csiitortokon 07.30 6ratél 18.00 oraig

- pénteken 07.30 ératél 12,00 éraig
1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez eldzetesen a
munkahely1 vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyzo
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsidgidnak mértékét a koztisztvisel6k
jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban a szabadsag nyilvéantarts
vezetésécrt az aljegyzo a felelos.
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1.7. A helyettesités rendje

Az Abdai Ko6zés Onkormanyzati Hivatalban folyé munkat a dolgozok
id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
jegyzOnek, illetve felhatalmazasa alapjdn az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6é konkrét feladatokat
a munkakori leirasokban kell régziteni.
A helyettesiteés rendjet a jegyzo bels6 utasitasban szabalyozhatja.

1.8. Munkakorok ataddsa

Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:
* az atadés-atvétel idopontjat,
* a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
* a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriilo eszkdz6ket,
az atado és atvevo észrevételeit,
* ajelenlévok alairasat.
Az atadas - atvételi eljarast a munkakoérvaltozast kovetOen legkésobb 15
napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A kodzos dnkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat
a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakdrik betdltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzese.
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A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki kételes irasban kérni tovabbtanulasat akéar diploma
. megszerzéserdl, akar tovabbképzésrdl van sz6.

» FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején
kételes igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzulticids
idépontokat.

» Az Abdai Kozds Onkorményzati Hivatal a tandijat, a
tankonyveket és oda-vissza 1t koltségét tériti a konzultacids
napokra €s a vizsga napokra.

» A tandijat, a tankonyveket az Abdai Koz6s Onkormanyzati
Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az Wtikoltséget a

dolgozoé szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil. :

A tovabbképzés koéltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre
all6 6sszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente
kell felilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
1.10. A munkdba jards, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatérozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben
valtozas allt be, azt a jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel osszefiiggd - helykozi kozlekedést igényld
- feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére a munkaltaté helykdzi
bérletet biztosit.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.11, Egyéb juttatisok

Mobil telefon hasznalatara munkakorével Osszefliggésben a jegyzd
jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabilyok
» Telefonhasznalat
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Az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatalban 1évé telefonokat magancélra
csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellen6rzés szaréprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellenOrzésért felelds: jegyzd
»  Fénymasolas

A szakmai munkdval Osszefliggh anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
»  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak a jegyzd
engedélyével térténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolési
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve
az adojogszabalyok szerint kell kialakitani,

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elozetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A sajat gepkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell
rogziteni, melyet ¢évente feliil kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell
hatarozni a kévetkezoket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mérteke,
— az éves kilométer keret nagysaga.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo a munkaviszonyabol eredd koételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kdteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztirost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében.
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Amennyiben a kért tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megSrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okozték, egyetemleges
kételezésnek van helye. A kir Osszegének meghatarozasanal a Munka
Torvénykonyve 172-173.§-a az irdnyado.

4./ Anyagi felelosség

Az Abdai Koz6s Onkormanyzati Hivatal a dolgozd ruhézatiban, hasznalati
targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megbrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és
értéki hasznalati értékeket csak az jegyzé engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. szdmitogép, stb.)

Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozoja felel6s a
berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek,
eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5./ Az Abdai Ké6z6s Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadasa
A jegyzd és a K6z0s Hivatal kijelolt dolgozoi fogadast tartanak.

Az tgyfélfogadas rendjét az Abdai Koézds Onkormanyzati Hivatal
igyrendje tartalmazza. Az tigyfélfogadas szabalyai nyilvanosak.

6./ Az Abdai Koézos Onkorményzati Hivatal belsé és Kkiilsé
kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsd kapcsolattartds

A Ko6zds Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd
szervezetl egyseégek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttm{ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikGdési teriiletét érinti,
az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik van.

A belsé kapcesolattartas rendszeres formai a munkaértekezlet.

A rendszeres €s konkrét idopontokat az éves munkaterv tartalmazza.
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6.2. A kiilso kapcsolattartis

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében a Kozos Hivatal
szakmai szervezetekkel, mas Ko6z0s Hivatallal, Polgadrmesteri Hivatallal,
gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési megallapodast kéthet.

6.2.1. Uzleti kapcsolatok

A Kozos Hivatal feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében
kapcsolatot tart olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és
erkodlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

7./Ugyiratkezelés

Az Abdai Kézés Onkorményzati Hivatalban az iigyiratok kezelése
kozpontositott rendszerben tOrténik. Az Ugyiratkezelés irdnyitdsaért és
ellendrzéséért a jegyzd felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan
kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az Abdai Kézds Onkorményzati Hivatalban a kiadmanyozés rendjét az
jegyzo szabalyozza.

A kiadmanyozés rendjének szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

9./ Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznilni, A
bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemond4st jelent.

Az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatalban cégbélyegzé hasznalatira a
kovetkezok jogosultak:

— jegyzd,
— aljegyzo,

— igazgatasi eloado,
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adéiigyi eloado,
— miuszaki el6ado,
— gazdalkodasi eldadd,

— tigykezeld.

Az Abdai Koz6s Onkorményzati Hivatalban hasznalatos valamennyi
bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az &atvevé személy a nyilvantartisban alairasaval
igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az aljegyzo felelOs.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl ¢&s évenkénti
egyszeri leltdrozasardl az Ugykezelé gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

10./Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal gazdilkod4dsanak rendje

A Koézés Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasival, az Abdai Kdzds Onkormanyzati Hivatal
kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 6sszefliggé feladatok, hataskérok
szabalyozdsa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzo feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott médon kell
végezni.
10.1. A gazddlkodas vitelét elosegito’ belsd szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabilyzat,
— Belso ellen6rzési szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
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— Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének
szabalyzata,

— Illetményel6leg felvételének rendjérdl szolé szabalyzat,

— Onkoltségszamitasi szabalyzat.

10.2. Bankszdamldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az jegyzé jelsli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi
csoport koteles brizni.

10.3. Kotelezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatalndl a jegyzé hatirozza meg. Ennek
részletes szabalyait a kotelezetiségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzito szabalyzat tartalmazza.

11/ Az Abdai Kozos Onkormdnyzati Hivatal létesitményeinek és
helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

Az Abdai Kozés Onkormdnyzati Hivatal épiileteit cimtiblival, zdszléval
kell elldtni.

Az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatal sajat bevételének novelése
érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit,
berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabdlyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositdsinak és
selejtezésnek szabdlyzata tartalmazza.

12/ Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatalban végezhetd
reklamtevékenység
Reklamhordozé csak a jegyzo engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi,
erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos koézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
eroszakra, a személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a
természet karositasara dsztdnozne.

13./ Belso ellenorzeés
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Az Abdai Koézds Onkormanyzati Hivatal belsé ellenérzésének
megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyz6 a felelds.

A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a Kézds Hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel sszefliggd és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek, az
ellendrzési terv a munkaterv melléklete.

Az ellenodrzeési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellentrzés formajat,
— az ellendrzési tertileteket,
— az ellendrzés fobb szempontjait,
— az ellendrzott iddszak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének idopontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének iddpontjat és modjat.

A belso ellendrzést a Belso ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket dolgozoi
¢rtekezleten a jegyzo tajékoztatja.

14./ Ovo, védo elbirasok

Az Abdai K6zd6s Onkormanyzati Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd
feladata kozé tartozik, hogy az egészségilk €s testi épségiik megdrzéséhez
szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd
Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés atjat.

15.1. Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlo
robbané eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles a jegyzot.
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A jegyzd utasitasira értesitik a rendSrséget, valamint a tiizoltésagot a
bombariadorol.

V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK
1./ Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ Abda koOzség Onkormanyzat képviseld — testilletének
coodoo o), Bores kozség Onkormanyzat képviseld — testilletének
voliin(o..n), s Tkrény kozség Onkormanyzat képviselé — testiiletének
cof oo ...) szaml hatarozataval 2015. januar 1. napjan 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a jegyzd
gondoskodik.

Abda, Borcs, Tkrény, 2014, ...................

Komyjati Janos
jegyzb
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1. szamit melléklet

AZ ABDAI KOZOS (")NKORMA’N)(Z:ATI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE

Astalosné Szilvi

 Tvankovits Vivien L
Magyar Imréné

Dr Pasztorné
Csapé Anita

Lérincz Terézia
Horvithné Cserhati

Livia
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Komjati Janos Jegyz6
Dukkon Eszter aljegyzo

Dr. Pasztorné Csapo|fotanacsos

Anita

Ivankovits Zsoltné fotanacsos

Csondesné Halasz Erika | foeldadd

Magyar Imréné Fotanacsos

Szémann-né  Hegedis|Foeldadd

Edit

Torma Rita fétanacsos

Szentistvani Csabané foeloadd

Rigéné Finta Anikd fotanacsos

Stanczig Szilvia lgykezeld

25



Ivankovits Vivien eldadd
Saru Daniel fogalmazé
Horvathné Cserhati

Livia

Lorincz Terézia

Asztalosné Szilvi
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Abdai K6zds Onkorményzati Hivatal Ugyrendje

I. Az Abdai K6z6s Onkormaéanyzati Hivatal jogallasa

1. Az Abdai K62z6s Onkormanyzati Hivatal a képviseld — testiiletek altal létre-
hozott egységes szerv, amely a Polgarmesterek irdnyitasaval és a Jegyzé vezeté-
sével latja el feladatait. Az Abdai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal munkajéanak
megszervezésérdl a Jegyzd gondoskodik. Az Abdai Kz6s Onkormanyzati Hi-
vatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo kéltségvetési szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal
9151 Abda, Szent Istvan u. 3.

Az Abdai Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségei:
9152 Bircs, Erzsébet tér 4.
9141 Ikrény, Gyori u. 66.

3. Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:

Az Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol
az alabbi szervezeti egységekbdl all:

a.) Pénziigyi/gazdalkodasi szervezeti egység
b.) Igazgatasi szervezeti egység

c.) Adoiigyi szervezeti egység

d.) Telepiilésiizemeltetési szervezeti egység
e.) Titkarsagi, igykezelési szervezeti egység



4. Az szervezeti egységhez tartozoé ligyintézok feladatai:

Pénziigyi/Gazddlkoddsi iigyintézSk feladatai.:

- a koltségvetés végrehajtasardl rendszeres beszamoldk, széveges indoko-
lasok készitése,

- cllatjdk a pénziigyi gazdalkodéssal kapcsolatos szamviteli, gazdalkodasi
teendoket,

- ellatjak a pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségnek,

- kozremiikodnek a pénziigyi tervezésnél és a takarékos gazdalkodas kiala-
kitasaban,

- a fenti célok megvaldsitasa érdekében kapcsolatot tartanak az intézmény
vezetOkkel.

ITeazeatasi tigyvintezok feladatai:

- eldkészitik a rendszeres gyermekvédelmi tamogatés, a rendkiviili gyer-
mekveédelmi timogatas és a rendszeres gyermekvédelmi segély iranti ké-
relmeket, '

- gyamiigyi eljarasokhoz kdrnyezettanulmanyok elkészitése,

- kotelesek minden olyan eljarast lefolytatni, ami a gyamiigyi igazgatas ko-
rébe tartozik és arra a jegyz6 hatiskorrel rendelkezik,

- kozremiikddés az anyakdnyvvezetdi feladatok ellatasaban,

- ellatjak a népjdléti igazgatasba tartozo feladatokat,

- végzik a népesség - nyilvantartast,

- elkészitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakényvezéssel kapesolatos Gsszes feladatot,

- kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi és polgari védelmi ligyek naprakész vezetése

- lakcimbejelentés,

- esetl és rendszeres pénzellatasok iigyintézése,

- fizetd - vendéglatd engedé€lyek kiadasa, visszavonasa, az elbirasok betar-
tasanak ellendrzése,

- az lizletek miikodési engedélyeinek kiadasa,

- iktatas, irattrozas,



Telepiilesiizemeltetési iigyintézok feladata:

- kozterilet bontasi, kozteriilet foglalasi engedélyek eldkészitése,

- az Onkormanyzat alkalmazasaban 1évé kézhasznu, kozcélu munkat vég-
z0k munkajanak szervezésében részvétel,

- atelepiilési intézmények és lakasbérlemények kommunalis lizemeltetésé-
vel kapesolatos feladatok ellatasa,

- az Onkormanyzati tulajdoni utak forgalomszabéalyozasinak, forgalombiz-
tonsaganak érdekében a sziikséges intézkedések elbkészitése,

- az 6nkormanyzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- eb nyilvantartas,

- temetdi nyilvantartas kezelése,

- Onkormanyzati beruhdzéasok, palyazatok el6készitése, elszamolasa

- behajtasi engedélyek kiadasa

- kozbiztonsaggal kapcsolatos iigyek intézése

- honvédelmi és katasztrofavédelmi ligyek naprakész vezetése

Adoiieyi tigvintézok feladata:

- ellatja az addigazgatasbol rea haruld feladatokat,
- adodigazolasokat ad ki,

- elvégez egyes hatosagi tigyintézési feladatokat,

- gépjarmiiado ligyek intézése,

- helyi ipar(zési ado tigyek intézése,

- talajterhelési dij tigyek intézése,

- maganszemélyek kommundlis addjanak intézése,
- idegenforgalmi add intézése,

- addvégrehajtési eljarasok foganatositasa.

Az iigyintézok részletes, munkakdrokre és munkatdrsakra lebontott feladatait
az iigyrend elvdlaszthatatlan mellékleteként becsatolt munkakori leirasok tar-
talmazzak!



I1. Az Abdai K6zos Onkormanvzati Hivatal iranvitasa.
vezetése, miikodése

1. a.) A polgarmesterek a jegyz6 Utjan iranyitjdk a Hivatalt. Az alpolgarmestert
a polgarmester tavollétében annak (SZMSZ szerinti) irdnyitasi jogositvanyai
illetik meg. A jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyzd he-
lyettesiti.

b.) A polgarmesterek €s a jegyz6 a Hivatal dolgozéi részére sziikség szerint, de
legalabb havonta munkaértekezletet tartanak.

2. a.) A jegyzb ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott fel-
adatait.

b.) Gondoskodik a dolgozdok rendszeres tovabbképzésérol

c.) Rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal mlikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 6néllo intézkedésre jogosult {igyintézok a jegyzd vezetésével latjak el
feladataikat. Fent nevezettek kotelesek a képviseld — testiileti iilésen részt venni,
a bizottsagok €s a polgarmesterek, illetdleg a jegyzd munkajat segiteni.

b.) az 6nallo ligyintézok feladatait a jegyz6 altal meghatarozott munkakdri leira-
sok tartalmazzak.

II1. Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal miikédése

1. A munkarend:

a.) Az Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak munkarendje:

hétf6tol — szerdaig 07.30 — 16.00 oraig

csltortok 07.30 — 18.00 oraig

péntek 07.30 - 12.00 oraig,
illetve

Borcson a csiitértdk helyett hétfd a nyujtott tigyfélfogadas, igy ak-
kor tart 18.00 6raig a munkarend



Ikrényben a csiitortok helyett szerda a nyujtott tigyfélfogadas, igy
akkor tart 18.00 6raig a munkarend

tart, amely magaba foglalja az ebédidét is. (26 perc)

b.) Tulmunka végzése esetén szabadid6t a jegyz6 engedélyezheti.

2. Az igyfélfogadas rendje:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Abddn (székhely):

- hétfon. 09.00 — 12.00 oraig
- kedden: 08.00 — 12.00 oraig
- szerdan: 07.30 — 16.00 oraig
- csiitortokon 13.00 — 18.00 o6raig
- pénteken 0 e

Bircsi kirendeltségen:

- hétfon: 13.00 - 16.00 6rdig
- kedden: 08.00 — 12.00 ordig
- szerddn: 08.00— 12.00 oraig és 13.00 — 15.30 oraig
- cstitortokon: 08.00— 12.00 ordig és 15.00 — 18.00 ordig
- pénteken: 08.00 — 12.00 ordig

Ikrényi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 — 14.00 oraig
- kedden. 0 -
- szerdan 13.00—15.00 oraig
- csiitértokon: 15.00 - 18.00 ordig
- pénteken 00—

b.) A polgérmester €s a jegyzo ligyfélfogadasi rendje:

Abda:

Polgarmester kedd: 12.00 — 16.00 oraig
Jegyz6 csutorték:  15.00 - 18.00 éraig

6



Borcs:

Polgarmester hétfo: 13.00 — 17.00 6raig
Jegyzd szerda: 14.00 - 16.00 6raig
ITkrény:

Polgarmester hétfo: 13.00 — 16.00 6raig
Jegyz6 kedd: 08.00 - 16.00 oraig

c.) A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az dnkor-
manyzat intézményeinek vezetdit tigyfélfogadasi idén kiviil is — lehetbleg elbre
egyeztetett idépontban - fogadni kell.

- d.) Halaszthatatlan iigyekben (pl.: haldleset, stb.), amely esctekben az azonnali
ligyintézés elmaraddsa jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas
ideje egybeesik a munkaiddvel. Ennek elbiralasara a jegyz6 jogosult.

IV. Az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal miikodésé-
vel kapcsolatos egyvéb feladatok

1. A munkaltatdi jogok gvakorlasa

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 az alabbiak sze-
rint gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsaganak kiadasat, a szabadsago-
lasi litemterv szerint.

- Igazolja a dolgozok Utiszamlait, tovabba dént a kdztisztvisel6k

» kinevezésérol,

» javadalmazasarol,

» jutalmazasardl,

» kitiintetésérol,

» fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
» anyagi ¢s fegyelmi felelosségre vonasarol.



A kinevezeshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek altal meghata-
rozott korben — a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

2. A helyettesités szabalvozasa:

Az ligyintéz6k munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Technikai dolgozok helyettesitését a polgarmesterek szervezik.

3. ﬂ'gyiratkezelés, iligyintézés:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal tigyiratkezelése osztott. Az ugyiratok
iktatdsat és kezeléstik legfontosabb teenddit az erre kijelslt kdztisztviseld végzi.
Az ligyintézd az ligyet az Uigyintézési hataridén beliil kételes elintézni. A titkos
iratok kezelését és megdrzését az erre kijelSlt koztisztviseld végzi, a titkos ira-
tokra vonatkozo szabalyok szerint. Egyéb ligyiratkezelésre vonatkozo6 szabalyo-
kat az Ugyiratkezelési szabalyzat hatirozza meg.

4. Az Abdai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az iktatasi feladatokat az czzel megbizott kdztisztviseld latja el. Az
iktatast végzo ligyintézo

- a hozz4 érkezé ligyiratot érkezteti és ellatja a kiadas datumaval.

- slirgds intézkedést igényl6 ligyeknél az iratra feljegyzi a ,,slirgds” szot, hatar-
id6 megjeldlése meliett,

- induld tgyeknél kételezéen, mar folyamatban 1évd tligyeknél sziikség esetén
feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat

5. Az Abdai Ko6zés Onkormdnyzati Hivatal kiandmanyozisi rendje

Alairasi jog illeti meg — hatosagi ligyek kivételével — a polgarmestereket.
(Kiilén térvényben meghatérozott hatosagi ligyekben a polgarmestereket
is megilleti az alairasi jog.)

A jegyz6 feladat-, és hataskorének megfelelden gyakorolja a kiadmanyo-
zasi jogot tavollétében az aljegyzot illeti meg az alairasi jog.

Kiadmanyozasi jog illeti meg az ligyintézdket (tavollétiikben a helyettesi-
t6 személyt) tovabba a bdrcsi kirendeltség ligyintézojét hivatalon beliili
intézkedés soran:



e Az gy érdemeét nem érinté Un. kézbensd intézkedések (hidnypétlas, id6-
pont kézlés stb.) esetén,

o Kiilsé szervektdl, intézményektdl, képviseldktdl stb. a hozzajuk érkezo
megkeresések alkalmaval, amennyiben az ligy nem tartozik a képviseld
testillet, tisztségviseld, bizottsag vagy a jegyz6 hataskorébe,

Erdemi ligyekben az eldaddkat az alairasi jogosultsag az alabbiak szerint il-
letik meg:

Igazgatasi iigyintézoket:

** Népesség-nyilvantartas

¢ Anyakdnyvi ligyiratok -
% Jegyz6koényvi kivonatok
% Kérnyezettanulmanyok

% Szocialis ligyek

Adéiigyi ligyintézot

% Addigazolasok

Gazdalkodasi/pénziigyi iigyintézoket:

s Koltségvetési munkarészek

*

+» Statisztikai jelentések

A Borcsi Kirendeltség eléadajat:

*» népesség-nyilvantartas
% jegyzOkonyvi kivonatok
*» kdrnyezettanulmanyok
¢ addigazolasok

¢ statisztikai jelentések
%+ anyakOnyvi ligyiratok.

Az Tkrényi Kirendeltség eléadéit:
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“* népesség-nyilvantartas
% jegyzOkonyvi kivonatok
% kornyezettanulményok
¢ adoigazolasok

\/

% statisztikai jelentések
¢ anyakoényvi ligyiratok.

OTP-nél és helybeni postahivatalnal t6rténé forgalom aldirdi a bejelentett
modon, egyik aldird a polgarmester illetve a jegyz6, a masik alairé lehet:

- polgarmester,

- jegyz6,

- gazdalkodasi/pénziigyi ligyintézo,
- boresi ligyintézd,

- ikrényi ligyintézo.

Az alairt, ellenjegyzett irat postazasardl az iratot készits el6add gondosko-
dik.

FGszabalyként valamennyi kiils6 szervtdl érkezé iratot, tovabba a sajat kez-
deményezésre induld ligyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beiktatni a
hivatalon beliili leveleket.

A polgarmesteri €s jegyzoi utasitasokat — foszamra torténd iktatas utin —
évente kezdddd, folyamatos sorszamozassal, egységes jeldlést alkalmazva
kell kiadni:

Pl.: sorszam/20... sz. Polgarmesteri Utasitas
Pl.: sorszam/20... sz. Jegyzéi Utasitas

Az utasitasokat nyilvantartids és kozzététel céljabdl az érintett eldadéhoz
kell eljuttatni,

Irattarba az elintézett iigyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban,
majd kozponti irattarban kell megoérizni. Az ligyiratok irattarozasat, selejte-
z¢ését a vonatkozo jogszabalyok szerint kell elvégezni.

Az elobbiekben megallapitott szabdlyok betartdsaért az illetékes el6adok fe-
lelnek. A hivatal egészére vonatkozdan a jegyzo feliigyeli az ligyiratkezelés
és kiadmanyozas rendjét, annak megtartasat és indokolt esetben megteszi a
sziikséges intézkedéseket.



6. A Hivatal tekintetében a kitelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozss
és érvényesités szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.

7. A hivatalos bélyegzdk megrendelésérdl a jegyzd gondoskodik. A hasznalat-
ba adott bélyegzkrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvdntartd a hasznalatba
adott bélyegzok meglétét évente ellendrizni kteles. A hasznalatba adas soran a
bélyegzdlenyomat feltlintetése mellett a bélyegzé atvételérél az atvevdvel az
alabbi szdvegii nyilatkozatot iratja ala:

»Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatt bélyegzdt hasznalatra és megérzésre
atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne keriil-

jon. A bélyegzdt csak a hivatal céljaira rendeltetésének megfelelden haszna-
lom.”

Bélyegzdlenyomat

...................... teleptilés, 20...., ..............hd ....nap

----------------------------------

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgozo6 a rabizott bélyegz6t elvesziti, koteles errdl irasban jelen-
tést tenni. A vezetd koteles az elvesztés korlilményeit megvizsgalni. Az elhasz-
nalddott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzbt jegyzOkdnyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyzOkdnyvet a nyilvantartds mellékleteként
meg kell orizni. Ha megszinik a bélyegzot kezeld dolgozd jogviszonya, a bé-
lyegz6 visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni kételes. A bélyegzdkezeld
anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszer( hasz-
nalataért.

8. A Hivatal koztisztviseldinek jogallasarol, munkavégzesérol, jutalmazasarol
€s egyeb juttatasairol kiilon rendelet rendelkezik.

V. Zaro rendelkezések
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1. A Hivatal Ugyrendje 2015. januar 1-én lép hatalyba, egyidejiileg a kérdést
szabalyozo korabbi intézkedések hatalyukat vesztik.

2. Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozodasa, a Hivatal
munkarendje, az tigyfélfogadas rendje a jelen tigyrend szerint alakul.

3. Az Abdai Koz6s Onkorményzati Hivatal iigyrendje az SZMSZ fiiggeléket
keépezi.

4. A jegyzd koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotardl és arrdl,
hogy az Ugyrendet megismerjék a Hivatal kdztisztviseldi.

5. Az Ugyrend mellékletei:

- 1. sz. mell€éklet: munkakon leirasok / nem nyilvanos /

Abda, 2014...................
Komjati Janos
jegyzd
Az ugyrendet jévahagyom!
Abda, 2014...................
Szabd Zsolt Récz Rdbert
polgarmester polgarmester
Abda Bores

Németh Tamas

polgarmester
Ikrény

12
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1. sz. melléklet

Munkakori leirdsok



o ’ MEGALLAPopAs
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL

Abda Kézség Onkormanyzatinak Képvisel-testilete (9151 Abda, Szent Istvan u. 3.; képviseli: Szabéd
Zsolt polgarmester), Bores Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete (9152 Borcs, Erzsébet tér 4.
képviseli: Racz Rébert polgirmester) és Tkrény Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testilete (9141
Tkrény, Gyon u. 66.; képviseli: Németh Tamas polgirmester) a Magyarorszig helyl énkormanyzatairdl
sz6ld 2011, évi CLXXXTX torvény 85.§-ban foglalt felhatalmazassal élve igazparisi feladataik ellitasara
Koézos Onkarmanyzatl Hivatalt alakitanak és tartanak fenn 2013. januir 1. napjatél és azt megerdsitik
2015. januér 1 napjatol az nkormanyzati valasztisi ciklus idStartamara az alabbi feltételek szerint.

1.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos megnevezése:
Abdai Ké26s Onkormanyzati Hivatal
Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye: 9151 Abda, Szent Istvan u. 3.

A szerz6dS képvisel-testiiletek megallapodnak, hogy a Kézés Onkormanyzati Hivatal Béres
kbzségben az Erzsébet tér 4. szam alatt alland6 jelleggel ,, Abdai Kézos Onkormanyzati Hivatal Bércsi
Kirendeltsége” clnevezéssel kirendeltséget mikodtet az &sszes Borcs telepilést érintG hatosagi,
dnkormanyzati és addigazgatasi igy helyben torténd intézése celJabol A kirendeltség az Abdai K6z8s
Onkorminyzati Hivatal osztilyaként mikédik, mint szervezeti egység.

A szerz6dé képviselé-testilletek megallapodnak, hogy a Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Tkrény
kbzségben a Gydri u. 66. szam alatt allandé jelleggel ,,Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatal Tkrényi
Kirendeltsége” elnevezéssel kircndeltséget mikodtet az Gsszes Tkrény telepiilést érinté hatdsagi,
onkormanyzati, adbigazgatisi és pénzigyek helyben t6rténd intézése ccl;abol A kirendeltség az Abdai
Kézos Onkormanyzati Hivatal osztilyaként mikédik, mint szervezeti egység.

A szerz6d6 képviselé-testiiletek kijelentik tovabbd, hogy az igazgatisi munka ellitisihoz szikséges
személyi és targyi feltételeket az érintett telepiléseken biztositjak.

A Kézés Onkormanyzati Hivatal mikodési és fenntartdsi kéltségeit a képviselé-testiiletck cgytittes
tlésen hatirozzak meg. A szerz6dé képviselS-testilletek kijelentik, hogy a Kézés Onkormanyzati
Hivatal fenntartisinak koltségeihez az érdekelt képviselS-testiiletek az alabbiak szerint jarulnak hozzi.

a) a székhelyen és a kirendeltségeken fenntartott hivatali épiiletek, helyiségek fatési, villamos
energia cllatisi koltségei, telefon-, posta kéltségei, nyomtatvany-, papir, irdszer- és irodagép
beszerzési koltségei, az irodagépek karbantartisi és javitdsi kéliségei

b) A székhely, illetve a kirendeltségek hivatali épiileteiben végzett beruhazas, felijitis illetve egyéb
nagy értékl gép beszerzés
az adott telepllés Snkormanyzatat terheli

¢} a jegyzb, a székhelyen, és a kirendeltségeken dolgozo koztisztviselSk bére, bérjellegl kiadasai
és ezek tarsadalombiztositasi jarulékai, valamint e dolgozok egyéb — a jogszabilyokban, vagy a
képviselé - testiletek egytttes tlése altal hozott hatirozatokban meghatirozott — juttatasai
lakossagaranyosan terhelik az Gnkormanyzatokat az elszamolasoknil

A hirom kézség lakossag arinya a kovetkezé:

Abda kizség 50 %-kal,
Bércs kézség 20 %o-kal,
Ikrény kzség 30 %-kal.



5.

10.

11.

d) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatalt megilletd allami taimogatast Abda, Béres és Tkrény
kézség egymas kozott lakossag aranyosan osztja meg a kévetkezd kitétellel
d1) minden évben az llami feladatfinanszirozds szdmadatai ismeretében a kozds

énkormanyzati hivatal koltségvetése készitésénél hatirozza meg a székhely  telepiilés képviseld-
testilete az elszdmolds alapjat amennyiben az éves koltségvetési térvény szerinti feladatalapt
tamogatasi Osszeg Abda kézségre szamithaté része meghaladja azt az Osszeget, amely a kozos
onkorminyzati hivatalra szamitott teljes tdmogatisi osszeg Bores és Tkrény kozségekre jutd
timogatassal csokkentett része

d.2) a megillapodis idtartama alatt a kézos hivatal ikrényi kirendeltsége kéztisztviselsi
illominya nem névekedhet

d.3) Ikrény Kozség Onkorminyzata a telepiilésfejlesztési feladatai névekedése miatt
letszdmnovelést / fél allds / sajat dSnkormanyzati kéltsépvetése
tethére eszkozdlhet,

e) Az Abdai Kézds Onkorményzati Hivatal éves mikadési kdltségvetését, az éves mitkodési
kéltségvetésnek az egyes Gnkorméinyzatokat terheld konkrét dsszegét a képviselé - testiiletek
egylittes iilésiikon hatirozzik meg.

A Kéz6s Onkorminyzati Hivatal szervezetére, mékddésére vonatkozé szabdlyokat a jegyzé készid el,
az a megallapodd felek — képvisclo-testiileti hatirozatban jévihagyott — egyetértésével vilik
hatalyossa.

A Kézds Onkormanyzati Hivatal Gigyrendjét Abda Kzség Onkormianyzatinak Képvisels-testiilete
fogadja el és hagyja jovd Bores Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete és Tkrény Kozség
dnkormanyzatinak Képvisel6-testillete elézetes frasbeli véleményének kikérésével.

A kirendeltségek mikodtetésével, valamint a jegyzé iigyfélfogadisi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban elézetesen ki kell kérni Bbrcs Kozség Onkorminyzata Képviseld-testiiletének és Tkrény
Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiletének irasbeli véleményét

A Kozds Onkorményzati Hivatalt a jegyzd vezeti, A jegyzbi kinevezéshez és felmentéshez Abda,
Bores és Ikreny telepiilések polgirmestereinek lakossdgszim-arinyos, tébbségi déntése sziikséges.

A jegyzd tekintetében a munkaltatdi jogokat Abda kdzség polgirmestere gyakorolja,

A jegyzot az aljegyzd helyetresiti, ellitja a jegyz6 altal meghatirozott feladatokat.

Az Abdai Koz6s C")nkorményzati Hivatal Boresi Kirendeltségének 1étszama: 2 £5, az alibbiak szerint:

a) lgyintézd 216
/ amelybdl 1 £6 kirendeltség-vezetdi feladatokat is ellat /

Az Abdai Koz0s Gnkormétlyzaﬂ Hivatal Tkrényi Kirendeltségének létszdma: 5 £6, az alabbiak szerint:

b) aljegyz6 /kirendeltség-vezets/ 116
c) ugyintézd: 38
d) igykezelé: 116

Az Abdai Kézés Onkorminyzati Hivatal Tkeényi Kirendeltségée a kirendeltség-vezets vezeti. A
kirendeltség-vezetSt a jegyzd nevezi ki,
A kinevezéshez Ikrény kozség polgarmesterének irasbeli epyetértése sziikséges.



A kirendeltség-vezctd bérezéséhez, felmentéséhez, vezetdi megbizasinak visszavonasihoz,
jutalmazasahoz Tkrény kézség polgarmesterének elGzetes irdsbeli cgyetértése szlikscges.

12. A kirendeltség-vezet tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja. A kirendeltség-vezetd
ellitja a jegyz6 altal meghatirozott feladatokat, sziikség szerint a jegyzé megbizasa alapjin részt vesz
Tkrény Onkormanyzatinak Képvisel6-testiileteinek tilésein és ott a sziikséges tajékoztatast megadja.

13. Az Abdai Kézds Onkorminyzati Hivatal, az Abdai Koézos Onkorméanyzati Hivatal Bétcsi
Kirendeltségének, és az Abdai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Tkrényi Kirendeltségének dolgozdi

tekintetében a munkaltatéi jogkdroket a jegyz6 gyakorolja.

14. A jegyz6 vagy megbizottjaként a kirendeltség-vezeté koteles mindegyik képviselS-testillet tilésén részt

venni és ott a szlikséges tajékoztatist megadni.
A jegyz6 évente beszamol minden képviselS-testiiletnek a Kézos Onkorméanyzati Hivatal munkajardl.
15. A jegyz6 nevében és megbizasival a kirendeltség vezetGje a képviseld-testiiletek — egyeztetett —

szervezetl és mukodési szabilyzatiban meghatirozott gyakorisiggal, legalibb hetente koteles Tkrény
és Borcs kozségekben tgyfélfogadast tartani,

16. A Kozés Onkorminyzati Hivatal munkéjaval kapcsolatos kérdésekben szitkség szerint egyiittes
képviselo-testitleti  iillésen kell hatirozni. A hdrom testillet azonban felhatalmazza annak

polgirmestereit, hogy két testileti Glés kézdtti idében déntést igényld digyekben egylittesen
hatirozzanak.

17. Fenti szabalyozds aldirisit kévetSen vilik hatalyossa, de rendelkezéseit 2015
- janudr 1. napjatdl kell alkalmazni.

Zaradék:

Jelen megallapodast

Abda Kézség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 118/2014.(XI1.10.) szamu hatirozatival,
Béres Kozség Onkorminyzatinak Képvisel6-testilete 57/2014.(X11.10.) szamy hatarozatival,

Tkrény Kozség Onkorminyzatinak Képvisels-testilete 108/2014.(XIL10) szimd  hatirozatival
jovahagyta.



ABDAI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI - ES MUKODESI
SZABALYZATA

2015.

Ervényes: 2015. januar 1-jét6l



’ 1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az Abdai Ko6zds Onkormanyzati Hivatal adatait és szervezeti
felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kozos
hivatal miikodési szabalyait.

2/ Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal miikédési rendjét
meghatarozé dokumentumok

Az Abdai Kézds Onkorményzati Hivatal torvényes mikddését a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal
mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet Abda, Borcs és
Ikreny kozségek képviselb — testiiletei készitettek el.

2.2. Eves munkaterv

A jegyz6 az Abdai Kozds Onkorményzati Hivatal feladatainak
végrehajtasara munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszeallitisahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kémi a kozos hivatalban mikod6, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol,
kozosseégektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelds(Gk) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,
— a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéival
ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a K6z6s Hivatalban mikods,
vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselbinek és a
felligyeleti szervnek.



A jegyz8 a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az Abdai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodését meghatarozd
dokumentum a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat valamint annak
mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle

szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3./ Az Abdai Kézos Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal

hivatalos elnevezése:

Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

b) A Koz¢s Hivatal székhelye, cime:

c) A Koz6s Hivatal kirendeltségei:

d) Az alapitdo megnevezése:

€) Az alapito okirat kelte, szama:

f) Az alapitas éve:

g) Szakagazati besorolasa:
h) KSH azonosit6é szama:
1) Torzsszama:

j) Ad6szdma:

9151 Abda, Szt.Istvan u. 3.
9152 Boircs, Erzsébet tér 4.
9141 Ikrény, Gydri u. 66.
Abda kdzség Onkormanyzata
Bércs kézség Onkormanyzata
Ikrény kdzség Onkormanyzata
Abda .../ .....(.....)

k) Koltségvetesi elszamolasi szamla szama:

1) AFA alanyisaga:
m}) Miikodési teriilete:

n) Fenntartoja:

o) Feliigyeleti szerve:

Bores ..../...... (...

Ikrény ..../...(....)

2013,

Onkormaényzati igazgatas
................... -8411-321-08
OTP GyoOr ...cocvvvvviniinninnnnnn,
nem alanya

Abda Borcs és Ikrény kozségek
koézigazgatasi teriilete

Abda, Borcs és Ikrény Kozségek
Onkormanyzata képvisel6 — test.

Abda, Borcs és Tkrény Kozségek
Onkormanyzata képvisel — test.



4./ Az Abdai Kozos (")nkorményzati Hivatal jogallasa

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 6nallé jogi személy. VezetGje a
jegyz6, akit a polgarmester nevez ki. A jegyz6 kinevezéséhez,
felmenteés¢hez az érintett telepiilésck polgdrmestereinek lakossagszam
aranyos, tobbségi dontése sziikséges.

Gazdalkodas formaéja:

Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal maradvany érdekeltségl, 6nalléan
gazdalkodé koltségvetési szerv. Fenntartasi és mikodési koltségeihez
szilkséges hozzajarulas ardnyat és az 4tutalds rendjét a ,Megallapodas”
tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az Abdai Ko&zds Onkormanyzati Hivatal szamara jogszabdliyokban,
testilleti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
mukodes: eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— ajegyzlre,
— az Abdai Koz6s Onkorményzati Hivatal dolgozoira,
— az Abdai Ko6z8s Onkorményzati Hivatal szolgaltatasait igénybe
vevokre.




__ ILFEJEZET
AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
FELADATAI

1./ Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai és hataskére

Az Abdai Kozds Onkorményzati Hivatal szamara meghatarozott
feladatoknak és hatdskoroknek az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal
szervezeti egységel, dolgozoi kzotti megosztasarol a jegyz6 gondoskodik.

A feladatok €s hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok
és az alapito, fenntarté altal az Abdai K6zos Onkormanyzati Hivatal egyes
szervezeti egyseégeire, vezetbire ¢és dolgozodira kotelezden elBirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. Az Abdai Kizis Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenysége(i):

A szakfeladat megnevezése Szama

Onkorményzati igazgatasi tevékenység 751153

.......................................................................

.............................................................................

1.2. Az Abdai Kizos Onkormdnyzati Hivatal kisegits, kiegészits
tevékenysége(i):

A teveékenység megnevezése Szama

.......................................................................

....................................................................

....................................................................



1.3. Kozhasznu, vagy gazdasdgi tarsasdgok felsoroldsa

A tarsasig megnevezése

..................................................................... -
....................................................................... -

.......................................................................

1.4. Az Abdai Kézos Onkormdnyzati Hivatal vallalkozdsi tevékenysége(i):

A vallalkozasi tevékenység megnevezése

.......................................................................

.......................................................................

....................................................................... -

1.5. Feladatmutatok megnevezése, szdma:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysége

.................................................

L.6. Az Abdai Kizis Onkormdnyzati Hivatalhozg tartozé részben ondlléan
gazdalkodo kéltségvetési szervek

A részben 6nallo koltségvetési szerv neve

.................................................



A vallalkozasi feladatoknak, és kozhaszni, vagy gazdasagi tarsasdgban
valo részvételnek a részletes - alaptevékenységtél elhatéarolt — felsorolasa:

Az .1, 1.2., 1.3. pontokban megjelolt feladatok forrasai:
Abda, Borcs és lkrény Kézség Onkorminyzata képviselé —
testitleteinek mindenkori kéltségvetési rendelete.



__ NLFEJEZET
AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A szervezeti felépitést ala- és fOlérendeltség, illetdleg munkamegosztis
szerint az SZMSZ 1. szdmii melléklete tartalmazza,

2./ Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységeinek
fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatdrozasanal elsddleges cél, hogy a Kozos Hivatal feladatait
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti korulmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak
megfelelden az Abdai Ko6zds Onkormdanyzati Hivatalban az alabbi
szervezeti egységek hatdrozhatok meg:

a.) Pénziligyi/gazdalkodasi szervezeti egység
b.) Igazgatasi szervezeti egység

c.) Adougyi szervezeti egység

d.) Telepiilésiizemeltetési szervezeti egység
e.) Titkarsagi, igykezelési szervezeti egység

3./ Munkakéri leirasok

Az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal altal foglalkoztatott dolgozék
feladatainak leirasat a munkakori lefrasok tartalmazzdk. A munkakdri
leirdsok az Abdai K&z6s Onkormanyzati Hivatal {igyrendjének mellékletét
képezik.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdérnek megfeleléen feladatait,
jogait és kotelezettségeit névre szoldan.



A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felelds.

4./ Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal vezetése és a vezeték
feladatai

4. 1.Jegyz6 feladatai:

— vezeti az Abdai Kézos Onkorményzati Hivatalt, felelds a Kozos
Hivatal mlkodéséért és gazdalkodasaért,

~ biztositja az Abdai Kbzds Onkormanyzati Hivatal mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az Abdai K6zbs Onkormanyzati Hivatalt kiilsé szervek
elott,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a K6zos Hivatal szakmai és
gazdasagi milkédésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— ellatja az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal miikddését érinté
jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és doéntésekben a
vezetd részére eldirt feladatokat,

— elkésziti, elkészitteti az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZMSZ-ét és mas, kitelezGen elbirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
mas Kozos Hivatalokkal, Polgdrmesteri Hivatalokkal

— tamogatja az Abdai K6z6s Onkorményzati Hivatal munkajat segité
testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységét,

~ folyamatosan ért€keli a szervezeti egységek, az Abdai Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2. Aljegyzo feladatai:
— ajegyz6 tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
— ellitja az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét,
iranyitasat,
— kepviseli a Kozos Hivatalt kiils6 szervek elott.

Az aljegyzé feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdori leirasa tartalmaz.



4.3. Jegyz6, aljegyzd - helyettes (altaldnos, illetve szakmai) feladatai:

* a jegyz0, illetve tavolléte esetén az aljegyz6 megbizasa alapjan elltja a

vezetdi feladatokat,

* ellitja az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét,
iranyitasat,

* a jegyz8 megbizasa alapjan képviseli a Kozds Hivatalt kiilsd
szervek elott,

A jegyz8, aljegyz0 - helyettes feladat és hataskdre, valamint egyéni
feleldssege mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa
tartalmaz.

5./ Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal munkajat segitd testiiletek,
szervek, kozosségek

A jegyz6 a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és

tajékoztat a szdmara biztositott forumokon.

5.1. A Kozos Hivatali munka irdnyitdasdt segito forumok:

* dolgozoi munkaértekezlet,

Dolgozdi munkaértekezlet:

A jegyzé szilkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal
0sszdolgozdi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozojat.

A jegyz0 az Osszdolgozdi értekezleten:
* beszamol a Hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,
* értékeli a K6zos Hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
* értekeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
* ismerteti a kOvetkez0 id6szak feladatait.

Az ertekezlet napirendjét a jegyzé allitja Gssze.

Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

10



5.2. Az Abdai Kozos dnkorményzati Hivatal munkdjdat segito testiiletek,

*

szervek, kozosségek:

dolgozoi érdekképviseleti szervezetek,

Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

A jegyzd egyittmikddik az Abdai Kozds Onkorményzati Hivatali
dolgozok minden olyan tdrvényes szervezetével, amelynek célja a
dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatalban kdztisztvisel8i szakszervezet
nem miikodik.

A jegyz0 tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.

A jegyz6 a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének moédjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a
mikodési  feltetelek  biztositasardl,  jogszabalyok  idevonatkozd
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnydban megéllapodast
kdthet.

Az Abdai Kézds Onkorményzati Hivatal mikodését segité testiiletek,
szervek €s kozOsségek iileseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megérzésérdl
a jegyz6 gondoskodik.,

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:
* az ilés helyét, idépontjat,
* a megjelentek nevét,
* a targyalt napirendi pontokat,
* a tanacskozas lényegét,

* a hozott dontéseket,
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__ IV.FEJEZET
AZ ABDAT KOZOS ONKOBMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
L.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejitte

Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel
hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatainak ellatasara
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal megbizasi szerzodést kdthet sajat

dolgozojaval munkakdrén kiviil es6 feladatra, hatdrozott id6re, atmeneti
id6szakra.

1.2. Az Abdai Kozos Onkormdnyzati Hivatallal munkaviszonyban 6llé
dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzddésben,
vagy kinevezési okiratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozdk jutalomban
részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzeés teljesitése a jegyz6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével,
az elvarhato szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,
¢s amelynek koézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
szabalyoknak ¢&s eldirdsoknak, a munkahelyl vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarésoknak megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban el8irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a
kérdesekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal érdekeit
sértené.

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a
kovetkezdk:

> a dolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

» az oOnkormanyzatok dontés eldkészités szakaszaban 1évé
informaciok, mely az Onkormanyzatok gazdasagi érdekeit
veszélyezteti,

> tlgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsil. Az Abdai K6zds
Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozéja kételes a tudomaséra jutott
hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tOmegtdj€koztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a
dolgozoknak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizid, a radié €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eloirasokat:

— Az Abdai Kézés Onkorményzati Hivatalt érint6 kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadisra a jegyzé vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkézok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszeriségéert és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Abdai
Ko6zds Onkormanyzati Hivatal j¢ hirnevére és érdekeire.
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— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Abdai
Ko0z0s Onkormanyzati Hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatoknak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovibba
olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az (1jsagirét, riportert,
hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozles elbtt vele egyeztesse.

— Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben
csak a jegyz0 engedélyével adhato.

L.5. A munkaido beosztasa

Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal hivatalos munkarendje, mely a
munkaidét és a pihenéid6t (ebédidd) tartalmazza a kdvetkez6:

- hétfotol szerdaig 07.30 6ratol 16.00 oraig
- csiitortokon 07.30 oratol 18.00 oraig
- pénteken 07.30 oratol 12.00 oraig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elézetesen a
munkahelyi vezet6kkel egyezteteit tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyzd
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a koztisztviselSk
jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvéntartdst kell vezetni.

Az Abdai Koz6s Onkormanyzati Hivatalban a szabadsig nyilvantartas
vezetéséert az aljegyzo a felelds.
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L.7. A helyettesités rendje

Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatalban folyé munkat a dolgozdk
idoleges vagy tartds tvolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
jegyz6nek, illetve felhatalmazdsa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat
a munkakori leirasokban kell régziteni.

A helyettesites rendjét a jegyz6 bels6 utasitasban szabalyozhatja.
1.8. Munkakirik dtaddsa

Az Abdai Koézés Onkormanyzati Hivatal dolgozdinak munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozés esetén jegyzékdnyvet kell
felvenni.

Az atadasrdl és atvételrol keésziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
* az atadas-atvétel id6pontjat,
* a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
* a folyamatban lévo konkrét ligyeket,
* az atadasra keriil6 eszkozoket,
* az atado és atvevd észrevételeit,
* ajelenlévok alairasat,

Az atadas - atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetden legkés6bb 15
napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr 4tadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a
munkakor szerinti felettes vezet6 gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok toviabbképzése
A kozds onkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat

a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakorik betdltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzes altal nyujtott képesités megszerzése.
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A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki kételes irdsban kérni tovabbtanulasat akar diploma
megszerzeserdl, akar tovabbképzésrd] van sz6.

» Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulméanyok idején
kételes igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

> Koteles leadni a tovabbtanulo dolgozé a konzultacids
id6pontokat.

» Az Abdai Kozds Onkorményzati Hivatal a tandijat, a
tankdnyveket és oda-vissza 0t koltségét tériti a konzultacids
napokra €s a vizsga napokra.

» A tandijat, a tankényveket az Abdai K6z6s Onkorményzati
Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az utikdltséget a

dolgozé szamolja el az utazis befejezésétd] szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre
allo Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente
kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulmanyi szerzddést kell kétni.
1.10. A munkdba jards, a munkavégzés kioltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott
szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jaras koriilményeiben
valtozas allt be, azt a jegyz6 részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakdriikkel dsszefliggd - helykozi kozlekedést igényls
- feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére a munkaltatd helykdzi
bérletet biztosit.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatdsok

Mobil telefon hasznalatara munkakorével Osszefiiggésben a jegyzd
jogosult,

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12, Egyéb szabdlyok

»  Telefonhasznalat
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Az Abdai K&z0s Onkorményzati Hivatalban 1évé telefonokat magancélra
csak térités ellenében lehet hasznélni.

Az ellendrzés szurdprébaszertien térténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: jegyz6
»  Fénymasolés

A szakmai munkéval Gsszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet,

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
»  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak a jegyz6
engedélyével torténhet.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kdzponti elGirasok rendelkezései, illetve
az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 elézetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell

rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni. A szabalyzatban meg kell
hatarozni a kdvetkezoket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetend6 dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagységa.

3./ Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered$ kotelezettségének vétkes
megszegesevel okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallald a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkill is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében.
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Amennyiben a kart tdbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tdbben okoztik, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasanal a Munka
Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyadoé.

4./ Anyagi felelosség

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal a dolgozé ruhdzatiban, hasznalati
targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgélo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki és
értékii hasznalati értékeket csak az jegyzé engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. szamitogép, stb.)

Az Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozoja felelés a
berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

5./ Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadisa
A jegyz0 és a K6z6s Hivatal kijeldlt dolgozdi fogadast tartanak.

Az lgyfélfogadis rendjét az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal
tigyrendje tartalmazza. Az iigyfélfogadas szabalyai nyilvanosak.

6./ Az Abdai Koézés Onkormdnyzati Hivatal belsé és Kiilsé
kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belso kapcsolattartis

A Kozds Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé
szervezetl egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségik van.

A belsO kapcsolattartds rendszeres formai a munkaértekezlet.

A rendszeres és konkrét idopontokat az éves munkaterv tartalmazza.
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6.2. A kiilsé kapcsolattartdis

Az eredményesebb miikddés elGsegitése érdekében a Kozds Hivatal
szakmai szervezetekkel, mas K6zos Hivatallal, Polgarmesteri Hivatallal,
gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

6.2.1. Uzleti kapcsolatok

A Ko6zos Hivatal feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében
kapcsolatot tart olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és
erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

7./0gyiratkezelés

Az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatalban az ugyiratok kezelése
kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és
ellendrzéséért a jegyzo felelGs.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el8irasok alapjan
kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a kiadmanyozas rendjét az
jegyz0 szabalyozza.

A kiadmanyozas rendjének szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyl cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A
belyegzOkkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatalban cégbélyegz8 hasznalatara a
kdvetkezok jogosultak:

— Jegyzd,
— aljegyz0,

— 1gazgatasi eldado,
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— addiigyi eléado,
— miiszaki el6ado,
— gazdalkodasi eldado,

— ugykezeld.

Az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatalban hasznalatos valamennyi
bélyegz6rdl, annak lenyomatar6l nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette
hasznglatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alirdsaval
igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az aljegyzd felelds.

Az atvevBk személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért, A bélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjér6l és évenkénti
egyszeri leltarozasardl az tgykezeld gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az el6irasok szerint jar el.

10./Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal gazdilkodisanak rendje

A Kozos Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal
kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Gsszefliggd feladatok, hataskdrok
szabalyozdsa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell
végezni.
10.1. A gazdadlkodds vitelét eldsegité belsé szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Belsé ellendrzési szabalyzat,
— Ugyrend,
~ Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
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— Felesleges vagyontérgyak hasznositdsdnak és selejtezésének
szabalyzata,

— Hletmenyeloleg felvételének rendjérdl sz616 szabalyzat,

— Onkdltségszamitasi szabalyzat.

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az jegyz6 jeldli
ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a pénziigyi
csoport koteles Grizni.

10.3. Kotelezettségvillalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az
Abdai K&zds Onkormanyzati Hivatalnal a jegyz6 hatirozza meg. Ennek
reszletes szabdlyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzit6é szabalyzat tartalmazza.

11/ Az Abdai Kozos Onkormdnyzati Hivatal létesitményeinek és
helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

Az Abdai Kizds Onkormdnyzati Hivatal épiileteit cimtablival, zdszléval
kell ellatni.

Az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal sajat bevételének ndvelése
¢rdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatisat — szabad helyiségeit,
berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabdlyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositdsinak és
selejtezésnek szabdlyzata tartalmazza.

12/ Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatalban végezhetd
reklamtevékenység
Rekldmhordozdé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi,
erkolcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erdszakra, a szemé€lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a
termeészet karositasara 0sztdndzne.

13./ Belso ellenorzés
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Az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal belsd ellendrzésének
megszervezeséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzé a felelGs.

A Dbelsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja a Kézos Hivatalban folyé
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az
ellendrzesi terv a munkaterv melléklete.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellen6rzés formajat,
— az ellendrzési terlileteket,
— az ellendrzés f6bb szempontjait,
~ az ellendrzott id0szak meghatarozasat,
— az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
— az ellendrzés befejezésének iddpontjat,
— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

A belsd ellendrzést a Belsé ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenbrzesek tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket dolgozdi
értekezleten a jegyzé tajékoztatja.

14./ Ovo, védé elbirasok

Az Abdai K6z8s Onkorméanyzati Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd
feladata kizé tartozik, hogy az egészségik ¢és testi épségiik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd
Munkavédelmi szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz
esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés Gtjat.

15.1. Bombariado esetén kivetendo eljards

Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé
robband eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot.
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A jegyz§ utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tizoltésigot a
bombariadérol.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t

Abda kozség onkormanyzat képviseld — testiiletének 119/2014. (X11.10.),
Borcs kdzseg 6nkormanyzat képviseld — testiiletének 58/2014. (XI1.10.), és
Ikrény kdzség Onkormanyzat képvisels — testiiletének 109/2014. (X11.10.)
szamu hatarozataval elfogadta.

Az SZMSZ 2015. januar 1. napjén 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartisarél a jegyzd
gondoskodik.

Abda, Borcs, Ikrény, 2014. december 10.

NN
W@ T <€
Komjati Jan
jegyzd
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1. szamu melléklet

AZ ABDAI KOZOS (")NKORMAN)(Z’ATI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE

B RS SNEORMANTZATI HVATAL
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairds
Komjati Janos Jegyzd
Dukkon Eszter aljegyzé

Dr. Pasztorné Csap6|f6étanacsos

Anita

Ivankovits Zsoltné fétanacsos

CsOndesné Halasz Erika | foeloadd

Magyar Imréné Fotanacsos

Szemann-né  Hegediis | Féel6ado
Edit

Vargéané Torma Rita fétanacsos

Szentistvani Csabané foeldado

Rigéné Finta Aniko fotanacsos

Stanczig Szilvia ligykezeld
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Ivankovits Vivien eléado
Saru Daniel fogalmazo
Horvathné Cserhati

Livia

Lorincz Terézia

Asztalos-Racz Szilvia
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Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

I. Az Abdai K6zos Onkormanvzati Hivatal jogallasa

1. Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatal a képviseld — testiiletek altal 1étre-
hozott egységes szerv, amely a Polgdrmesterek irdnyitasaval és a Jegyzd vezeté-
sével litja ol foladatait. Az Abdai Kdz8s Onkorményzati Hivatal munkéjanak
megszervezésérdl a Jegyz§ gondoskodik. Az Abdai Kézos Onkormanyzati Hi-
vatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
9151 Abda, Szent Istvan u. 3.

Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:
9152 Béres, Erzsébet ter 4.
9141 Ikrény, Gyori u. 66.

3. Az Abdai K6ziés Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése:

Az Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal a szikséges munkamegosztas céljabél
az alabbi szervezeti egységekbdl all:

a.) Pénziigyi/gazdalkodasi szervezeti egység
b.) Igazgatasi szervezeti egység

¢.) Adougyi szervezeti egyseg

d.) Teleplil¢siizemeltetési szervezeti egység
e.) Titkarsagi, igykezelési szervezeti egység



4. Az szervezeti egységhez tartoz6 iigyintézék feladatai:

Penziigyvi/Gazddalkodasi digvintézok feladatai:

a koltsegvetés végrehajtasardl rendszeres beszamoldk, szdveges indoko-

lasok készitése,

- ellatjak a pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos szamviteli, gazdalkodasi
teendoOket,

- ellajak a pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségnek,

- hlzremdihGdock a plnzlgyl tervezdsndl ¢s a takarckos gazdalkodas kiala-
kitasaban,

- a fenti c€lok megvalositasa érdekében kapcesolatot tartanak az intézmény

vezetdkkel.

lgazgatasi figvintézdk feladatai;

- elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, a rendkivilli gyer-
mekvédelmi tdmogatds €s a rendszeres gyermekvédelmi segély iranti ké-
relmeket,

- gyamigyi eljarasokhoz kérnyezettanulmanyok elkészitése,

- kotelesek minden olyan eljarast lefolytatni, ami a gyamiigyi igazgatas ko-
rébe tartozik &s arra a jegyz6 hatdskorrel rendelkezik,

- kozremiikddés az anyakdnyvvezetdi feladatok ellatasaban,

- ellatjak a népjoléti igazgatasba tartozd feladatokat,

- végzik a népesség - nyilvantartast,

- elkészitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakdnyvezéssel kapcsolatos 6sszes feladatot,

- kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi és polgari védelmi Uigyek naprakész vezetése

- lakcimbejelentés,

- eseti és rendszeres pénzellatasok ligyintézése,

- fizetd - vendéglatd engedélyek kiadasa, visszavonasa, az eléirasok betar-
tasanak ellenérzése,

- az Uzletek miikddési engedélyeinek kiadasa,

- iktatas, irattarozas,



Telepiilesiizemeltetési iigyvintézék feladata:

- koztertilet bontasi, kozteriilet foglalési engedélyek elékészitése,

- az Onkormanyzat alkalmazdsaban lév§ kdzhasznu, kdzcéli munkat vég-
z6k munkdjanak szervezésében részvétel,

- atelepiilési intézmények és lakdsbérlemények kommunalis tizemeltetésé-
vel kapesolatos feladatok ellatasa,

- az dnkormanyzati tulajdond utak forgalomszabélyozasanak, forgalombiz-
tonsaganak érdekében a sziikséges intézkedések elékészitése,

- az Onkorményzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- ¢b nyilvantartas,

- temetd1 nyilvantartas kezelése,

- Onkormanyzati beruhazasok, palyazatok eldkészitése, elszamolasa

- behajtasi engedélyek kiadasa

- koézbiztonsaggal kapcsolatos ligyek intézése

- honvédelmi és katasziréfavédelmi ligyek naprakész vezetése

Adoligyi tigvintézok feladata:

ellatja az addigazgatasbol rea harulo feladatokat,
~ adoigazolasokat ad ki,
- elvégez egyes hatdsagi tigyintézési feladatokat,
- gépjarmladé ligyek intézése,
- helyi ipartizési ado iigyek intézése,
- talajterhelési dij Gigyek intézése,
- maganszemélyek kommunalis addjanak intézése,
- idegenforgalmi adé intézése,
- adovégrehajtasi eljarasok foganatositéasa.

Az iigyintézok résiletes, munkakorokre és munkatdrsakra lebontott feladatait
az tigyrend elvdlaszthatatlan mellékleteként becsatolt munkakori leirdsok tar-
talmazzak!



I1. Az Abdal Kéz6s Onkorményzati Hivatal iranvitasa,
vezetése, mikodése

1. a.} A polgarmesterek a jegyz6 utjan iranyitjak a Hivatalt. Az alpolgdrmestert
a polgarmester tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyai
illetik meg. A jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyzd he-
lyettesiti.

b.) A polgérmesterek és a jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, de
legalabb havonta munkaértekezletet tartanak.

2. a.) A jegyzd ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott fela-
datait.

b.) Gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérdl
c.) Rendszeres téjékoztatast ad a Hivatal miikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 6nall6 intézkedésre jogosult ligyintéz6k a jegyzd vezetésével 1atjak el
feladataikat. Fent nevezettek kotelesek a képviselé - testiileti iilésen részt venni,
a bizottsagok ¢€s a polgarmesterek, illetéleg a jegyz6 munkajat segiteni.

b.) az 6nall6 ligyintéz6k feladatait a jegyzé altal meghatarozott munkakéri lefra-
sok tartalmazzak.

I11. Az Abdai K6z6s Onkormanvzati Hivatal miikodése

1. A munkarend:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéinak munkarendje:

hétfotdl — szerdaig 07.30 - 16.00 6raig
cslitortok 07.30 — 18.00 oraig
péntek 07.30 - 12.00 oraig,
illetve

Borcson a csiitortok helyett hétfé a nyajtott Gigyfélfogadas, igy ak-
kor tart 18.00 6raig a munkarend



Ikrényben a csiitortok helyett szerda a nyujtott Ggyfélfogadas, igy
akkor tart 18.00 éraig a munkarend

tart, amely magaba foglalja az ebédid6t is. (26 perc)

b.) Talmunka végzése esetén szabadid6t a jegyzd engedélyezheti.

2. Az iigyféifogadas rendje:
a.) Az Abdai K6z8s Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadési rendje:

Abdan (székhely):

- hétfén: 09.00 - 12.00 ordig
- kedden: 08.00 - 12.00 érdig
- szerddn: 07.30 — 16.00 érdaig
- cstitortokon 13.00 - 18.00 ordig
- pénteken  emeeeo

Borcsi kirendeltségen:

- hétfdn: 13.00 - 16.00 drdig
- kedden: 08.00 — 12.00 ordig
- szerdan: 08.00 — 12.00 ordig és 13.00— 15.30 ordig
- cstitortokon: 08.00 — 12.00 oraig és 15.00 — 18.00 érdig
- pénteken: 08.00 — 12.00 oraig

Tkrényi kirendeltségen:

- hétfon. 08.00 — 14.00 draig
- kedden: = e
- szerdan 13.00 ~ 15.00 ordig
- cstitortokon: 15.00 - 18.00 oraig
- pénteken 0 e

b.) A polgarmester €s a jegyzd tgyfélfogadasi rendje:

Abda:
Polgarmester kedd: 12.00 - 16.00 oraig
Jegyz6 csiitortok: 15.00 - 18.00 oraig
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Borcs:

Polgarmester hétfo: 13.00 - 17.00 éraig
Jegyz6 szerda: 14.00 - 16.00 éraig
Ikrény:

Polgarmester szerda: 13.00 — 16.00 oraig
Jegyz6 kedd: 08.00 - 16.00 draig

c.) A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor, az &nkor-
manyzat int¢zményeinek vezetdit tigyfélfogadasi idén kiviil is — lehetSleg elbre
cgyeztetett idopontban ~ fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan tigyekben (pl.: haléleset, stb.), amely esetekben az azonnali
ligyintézés elmaradasa jelents érdek- és jogsérelemmel jar, az tgyfélfogadas
ideje egybeesik a munkaidével. Ennek elbiralasara a jegyzé jogosult.

IV. Az Abdai K6z6s Onkormanvzati Hivatal miikodésé-
vel kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatéi jogok gvakorlasa

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 az alabbiak sze-
rint gyakorolja:

- engedelyezi a dolgozok évi rendes szabadsagéanak kiadasat, a szabadsago-
1&s1 litemterv szerint.

- Igazolja a dolgozdk utiszamlait, tovabba dont a kdztisztvisel 5k

» kinevezésérol,

» javadalmazasardl,

» jutalmazasardl,

» kitlintetésérdl,

» fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,
» anyagi és fegyelmi felelGsségre vonasarol.



A kinevezeshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek &ltal meghata-
rozott korben — a polgérmesterek egyetértése sziikséges.

2. A helvettesités szabalyozasa:

Az ligyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Technikai dolgozoék helyettesitését a polgdrmesterek szervezik.

3. Ugyiratkezelés, iigvintézés:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal tigyiratkezelése osztott. Az ligyiratok
iktatdsat és kezelésiik legfontosabb teendéit az crre kijeldlt kdztisztviseld végzi.
Az lgyintézd az ligyet az Ugyintézési hataridon beliil kételes elintézni. A titkos
iratok kezelését és megdrzését az erre kijelolt kdztisztviseld végzi, a titkos ira-
tokra vonatkozo szabalyok szerint. Egyéb ligyiratkezelésre vonatkozé szabalyo-
kat az Ugyiratkezelési szabélyzat hatarozza meg,

4. Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az iktatasi feladatokat az ezzel megbizott koztisztvisel6 latja el. Az
iktatast végz0 ligyintézd

- a hozza érkezd ligyiratot érkezteti és ellatja a kiadas datumaval.

- sirgds intézkedést igényld ligyeknél az iratra feljegyzi a ,,siirgds” szot, hatar-
1d6 megjeldlése mellett,

- induld lgyeknél kotelezéen, mar folyamatban 1év6 tigyeknél szikség esetén
feltiintett az iraton a leglényegesebb utasitdsokat

5. Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje

Alairasi jog illeti meg — hatdsagi ligyek kivételével — a polgarmestereket.
(Kiilon térvényben meghatarozott hatosagi iigyekben a polgarmestereket
1s megilleti az alairasi jog.)

A jegyz0 feladat-, €s hataskdrének megfeleléen gyakorolja a kiadmanyo-
zasi jogot tavollétében az aljegyz6t illeti meg az aldirasi jog.

Kiadmanyozasi jog illeti meg az tigyintézoket {tavollétiikben a helyettesi-
t0 személyt) tovabba a borcsi kirendeltség iligyintézéjét hivatalon beliili
Intézked€s soran:



o Az gy erdemét nem érintd Un. kézbensd intézkedések (hianypétlas, idé-
pont koziés stb.) esetén,

* Kiils§ szervektd], intézményekt6l, képvisel6ktsl stb. a hozzajuk érkezé
megkeresések alkalmaval, amennyiben az iigy nem tartozik a képvisels
testulet, tisztségviseld, bizottsag vagy a jegyz6 hataskorébe,

Erdemi ligyekben az el6addkat az alairasi jogosultsag az alabbiak szerint il-
letik meg:

Igazgatasi iigyintézoket:

< Népesség-nyilvantartas
< AnyakOnyvi lgyiratok -
< JegyzOkonyvi kivonatok
“ Kdrnyezettanulmanyok

¢ Szocialis igyek

fr

Adoiigyi ligyintézot

s Addigazolasok

Gazdalkodasi/pénziigyi iigyintézoket:

< Koltségvetési munkarészek
# Statisztikai jelentések

A Boresi Kirendeltség eloadojat:

¢ népesség-nyilvantartas
** jegyzOkonyvi kivonatok
* kdrnyezettanulmanyok
*» adoigazolasok

¢ statisztikai jelentések
¢ anyakdnyvi lgyiratok.

Az Ikrényi Kirendeltség eléadoit:
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“* népesség-nyilvantartas
+ jegyz6konyvi kivonatok
“* kdrnyezettanulmanyok
¢ adodigazolasok

% statisztikai jelentések
% anyakOnyvi ligyiratok.

OTP-nél és helybeni postahivatalnal térténé forgalom alairéi a bejelentett
modon, egyik alairé a polgarmester illetve a jegyzd, a masik alairé lehet:

- polgérmester,

- jegyzd,

- gazdalkodési/pénziigyi tigyintézs,
- boresi igyintézo,

- ikrényi ligyintézd.

Az alairt, ellenjegyzett irat postazasardl az iratot készitd eléadd gondosko-
dik.

FOszabalyként valamennyi kiils6 szervt§l érkezd iratot, tovabba a sajat kez-
deményezésre induléd Uigyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beiktatni a
hivatalon beliili leveleket,

A polgarmesteri €s jegyz0i utasitasokat — f6szamra torténd iktatds utan —
évente kezddds, folyamatos sorszamozassal, egységes jelolést alkalmazva
kell kiadni:

PL.: sorszam/20... sz. Polgarmesteri Utasitas
PL.: sorszam/20... sz. Jegyz6i Utasitas

Az utasitasokat nyilvantartas €s kozzététel céljabol az érintett eldadéhoz
kell eljuttatni.

Irattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban,
majd kdzponti irattdrban kell megérizni. Az ligyiratok irattirozdsat, selejte-
zéset a vonatkozo jogszabalyok szerint kell elvégezni.

Az el6bbiekben megdallapitott szabalyok betartasaért az illetékes el6addk fe-
lelnek. A hivatal egészére vonatkozdan a jegyz6 feliigyeli az ligyiratkezelés
¢és kiadmanyozas rendjét, annak megtartasat ¢s indokolt esetben megteszi a
sziikséges intézkedéseket.



6. A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanvozas
és érvényesités szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.

7. A hivatalos bélyegzok megrendelésérdl a jegyz6 gondoskodik. A hasznalat-
ba adott bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartd a hasznalatba
adott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznélatba adas soran a
bélyegzblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevével az
alabbi szovegli nyilatkozatot iratja ala:

HAdulivett o mat napon az aldbbi lenyomati bélvegz6t haszndlatra és megSruésic
atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegz6 illetéktelenek kezébe ne keriil-

jon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira rendeltetésének megfeleléen haszna-
lom.”

Belyegzblenyomat

...................... telepiilés, 20...., .............hd ... nap

..................................

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgozo6 a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irdsban jelen-
tést tenni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni. Az elhasz-
nalodott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzét jegyzOkonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas meliékleteként
meg kell Orizni. Ha megszilinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a beé-
lyegz6 visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzdkezeld
anyagi, fegyelmi €s btintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszeril hasz-
nalataért.

8. A Hivatal koéztisztviseléinek jogaliasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasarol
¢s egyeb juttatdsairdl kiilén rendelet rendelkezik.

V. Zaroé rendelkezések
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1. A Hivatal Ugyrendje 2015. januar 1-én 1ép hatalyba, egyideilileg a kérdést
szabalyoz6 korabbi intézkedések hatdlyukat vesztik.

2. Az Abdai Ko6zds Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagoz6désa, a Hivatal
munkarendje, az ligyfélfogadas rendje a jelen ligyrend szerint alakul.

3. Az Abdai K&zds Onkormanyzati Hivatal {igyrendje az SZMSZ fliggelékét
képezi.

4. A jegyzd koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotarél és arrél,
hogy az Ugyrendet megismerjék a Hivatal koztisztviseldi.

5. Az Ugyrend mellékletei:

- 1. sz. melléklet: munkakdri leirasok / nem nyilvanos /

Abda, 2014. december 10.

Az ligyrendet jovahagyom!

Abda, 20 ecember 10.

S bd/ Zsolt
polgarmester

Abda

/ AN A\
Nénséth Tgmas

polgarmghter ‘i
N |
Ikrény \%, Mo o
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1. sz. melléklet

Munkakori leirasok
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