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I. FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait ¢és jogkorét, a kozos
hivatal miikédési szabalyait.

2./ Az Abdai Kozés Onkorminyzati Hivatal mikodési rendjét
meghatirozé dokumentumok

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal torvényes mitkodését a hatalyos
jogszabalyokkal dsszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az Abdai K6zés Onkorméanyzati Hivatal
muiko6désére vonatkozd legfontosabb adatokat, melyet Abda, Borcs és
Ikrény kozségek képviselo — testiiletei készitettek el.

2.2. Eves munkaterv

A jegyzd az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatainak
végrehajtasara munkatervet készit.

Az éves munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni a kozos hivatalban miikodo, vezetést segitd testiletektdl, szervektol,
kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— a feladat végrehajtasaért felelos(ok) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét,
— a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az Abdai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozoival
ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a K6zos Hivatalban miik&do,
vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek. A jegyz0 a munkaterv végrehajtasat folyamatosan
ellendrzi és értékeli.
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3./ Az Abdai Kozos (")nkorményzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal
hivatalos elnevezése: Abdai Kozos (")nkormz’tnyzati Hivatal
b) A Kéz6s Hivatal székhelye, cime:
9151 Abda, Szent Istvan utca 3.
c) A Ko6zos Hivatal kirendeltségei: 9152 Borcs, Erzsébet tér 4.
9141 Ikrény, Gyéri ut 66.
d) Az alapité megnevezése: Abda kozség Onkorményzata
Borcs kozség Onkorményzata
Ikrény kozség Onkorményzata
e) Az alapit6 okirat kelte, szama: Abda 137/2012. (XI.12.)
Bores 49/2012. (X1.12.)
Ikrény 84/2012. (XI.12.)

f) Az alapitas éve: 2013.

g) Szakagazati besorolésa: Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

h) KSH azonositd szdma: 15802176-8411-325-08

1) Torzsszama: 802178

) Adodszama: 15802176-1-08

k) Koltségvetési elszamolasi szamla szama:
OTP Gyér 11737007-15802176

1) AFA alanyisaga: nem alanya

m) Miikodési teriilete: Abda Borcs és Ikrény kozségek
kozigazgatasi teriilete

n) Fenntartoja: Abda, Borces és Ikrény Kozségek
Onkormanyzata képvisel6 — test.

o) Feliigyeleti szerve: Abda, Bérces és Ikrény Kozségek

Onkormanyzata képviselé — test.

4./ Az Abdai Kozos ﬁnkorm:inyzati Hivatal jogailldsa

Az Abdai Koz6s Onkorményzati Hivatal 6nallé jogi személy. Vezetéje a
Jjegyzd, akit a polgarmester nevez ki.

Gazddlkodas formadja:

Az Abdai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal maradvany érdekeltségli, 6nalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv. Fenntartdsi és miikodési koltségeihez
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szilkkséges hozzajarulas aranyat és az atutalds rendjét a ,,Megallapodas”
tartalmazza. (1. melléklet)

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal szamara jogszabalyokban,
testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- €s hataskori, szervezeti és
miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— ajegyzore,
— az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdira,
— az Abdai Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szolgaltatasait igénybe
vevokre.




II. FEJEZET

AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
FELADATALI

1./ Az Abdai Kozés Onkorményzati Hivatal feladatai és hatdskore

Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal szamara meghatarozott
feladatoknak és hataskdroknek az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti egységei, dolgozdi kdzotti megosztaséarél a jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hatask6rok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok
¢s az alapito, fenntart6 altal az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes
szervezeti egységeire, vezetire és dolgozdira kételezéen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Abda Kozség Onkormanyzata Képviselo-
testiiletének, Borecs Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének és
lkrény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének szerve az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek, a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald elékészitésével és
veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara jott létre, mint 6nalldan
miikddo é€s gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

A koz06s hivatal ellatja a M6tv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban
a szamara meghatérozott feladatokat Abda, Borcs és Ikrény telepiilések
vonatkozasaban. A kozds onkormanyzati hivatal feladatait részletesen a
tarsult telepiilések Onkormanyzatai éltal jovahagyott, a kozds hivatal
miikodtetésére €s fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.



1L FEJEZET
AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A szervezeti felépitést ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységeinek
fobb feladatai
A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek

meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a Kozos Hivatal feladatait
zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek

megfelelGen.

A fenti koriulmények figyelembe vételevel, a helyi adottsigoknak
megfeleloen az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatalban az alabbi
szervezeti egysegek hatarozhatok meg:

a) Pénziigyi csoport

b) Igazgatasi csoport

¢) Ado csoport

d) Telepiilésiizemeltetési csoport

3./ Munkakori leirasok

Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott dolgozok
feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait,
jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mdodosuldsa, személyi valtozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon

beliil modositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyz6 felelds.



4./ Az Abdai Kozos (")nkormzinyzati Hivatal vezetése és a vezetok
feladatai

4. 1.Jegyzd feladatai:

— vezeti az Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatalt, felelds a Kozos
Hivatal miikodéséért és gazddlkodasaért,

— biztositja az Abdai Kézds Onkorméanyzati Hivatal miikédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételeket,

— képviseli az Abdai K6zés Onkorméanyzati Hivatalt kiilsé szervek
elott,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a K6zos Hivatal szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— ellatja az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal mikodését érinté
jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezeto részére eloirt feladatokat,

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

— kapcsolatot tart a helyi, terileti €s orszagos szakmai szervezetekkel,
mas K6z6s Hivatalokkal, Polgdrmesteri Hivatalokkal,

— tamogatja az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkéjat segitd
testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az Abdai Kozds
Onkormanyzati Hivatal tevekenységét, munkajat.

4.2. Aljegyzd feladatai:
— aJegyz0 tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
— ellitja az Abdai Koézdés Onkorméanyzati Hivatal felligyeletét,
iranyitasat,
— keépviseli a K6zos Hivatalt kiilsé szervek elétt.

Az aljegyz feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet részletes munkakéri leirasa tartalmaz.

4.3. Jegyzd, aljegyzd - helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:
* a jegyz0, illetve tavolléte esetén az aljegyzé megbizasa alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat,

* ellatja az Abdai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét,
iranyitasat,



* a jegyz0 megbizasa alapjan képviseli a Kozos Hivatalt kiils6
szervek elott.

A jegyzO, aljegyz6 - helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni
felel@ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa

tartalmaz.

5./ Az Abdai K6zos Onkormanyzati Hivatal munkajat segité testiiletek,
szervek, kozosségek
A jegyzd a hatékony é€s a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és
tajékoztat a szamara biztositott forumokon.

5.1. A Kézos Hivatali munka iranyitasdt segito forumok:

* dolgozo6i munkaértekezlet.

Dolgozdi munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Abdai Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozasti dolgozdjat.

A jegyz0 az 6sszdolgozdi értekezleten:
* beszamol a Hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajardl,
* értékeli a K6zos Hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
* értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
* ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja ossze.

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

5.2. Az Abdai Kézos Onkormdnyzati Hivatal munkdjit segitd testiiletek,
szervek, kozosségek:

% dolgozoi érdekképviseleti szervezetek,



Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

A jegyzé egyiittmikodik az Abdai Ko6zos Onkormanyzati Hivatali
dolgozok minden olyan toérvényes szervezetével, amelynek célja a
dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatalban kéztisztviseldi szakszervezet
nem miikodik.,

A jegyz6 tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A jegyz0 a munkaviszonyb6l szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarél, az ezzel kapcsolatos eljaras
rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasdnak mértékérdl, a
mikddesi  feltételek  biztositdsarol,  jogszabalyok  idevonatkozd
rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast
kothet.

Az Abdai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodését segito testliletek,
szervek és kdzosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, megOrzésérol
a jegyz6 gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
* az Ulés helyét, idopontjat,
* a megjelentek nevét,
* a targyalt napirendi pontokat,
* atanacskozas lényegét,

* a hozott dontéseket.



__ IV.FEJEZET
AZ ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

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

Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a
belépéskor munkaszerzodésben, vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

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

Az Abdai Kézos Onkormanyzati Hivatal megbizési szerzédést kothet sajat
dolgozojaval munkakorén kivill es6 feladatra, hatarozott iddre, atmeneti

idOszakra.

1.2. Az Abdai Kézés Onkormdnyzati Hivatallal munkaviszonyban dllé
dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben,
vagy kinevezési okiratban kell régziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban
részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok

megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozdé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességel kifejtésével,
az elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsara,
és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé
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szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetOje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatal érdekeit
sértené.

Az Abdai K6z0s Onkorményzati Hivatalndl hivatali titoknak minésiilnek a
kovetkezok:

> a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

» az Onkormanyzatok dontés elokészités szakaszaban 1évé
informaciok, mely az oOnkorményzatok gazdasagi érdekeit
veszélyezteti,

> lugyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az Abdai K6zos
Onkorményzati Hivatal valamennyi dolgozéja kételes a tudomésara jutott
hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koézlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok  munkatdrsainak tevékenységét a
dolgozoknak az aldbbi szabalyok betartisa mellett kell elésegitenitik:

A televizio, a radié és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd
elOirasokat:

— Az Abdai Kézés Onkormanyzati Hivatalt érinté kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a jegyzé vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztaté eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
k6z6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az Abdai
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tlggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az Abdai
Kozos Onkorméanyzati Hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatoknak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevod
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOonek 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 & szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben
csak a jegyzo engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos munkarendje, mely a
munkaidot €s a pihen6idot (ebédidod) tartalmazza a kdvetkezo:

- hétfotol szerdaig 07.30 o6ratol 16.00 oraig
- csiitortokon 07.30 oratél 18.00 oraig
- pénteken 07.30 oratol 12.00 oraig

) Fenti beosztastol a Kirendeltségek eltérhetnek, melyet a Kozos Hivatal
Ugyrendje (1. fliggel€k) tartalmaz.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a
munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyzo
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviselok
jogallasardl szo6l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté €s kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.
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Az Abdai K6zds Onkormanyzati Hivatalban a szabadsag nyilvantartés
vezetéséért az aljegyzo a felelds.

L.7. A helyettesités rendje

Az Abdai K6zds Onkorméanyzati Hivatalban folyé munkat a dolgozdk
id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a
Jegyzbnek, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

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

A helyettesités rendjét a jegyz6 belsé utasitasban szabélyozhatja.

1.8. Munkakorok dtaddsa

Az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozdinak munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérol személyi véltozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.

Az atadasrdl és atvételrol késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
* az atadés-atvétel idépontjat,
* a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
* a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
* az atadasra keriil6 eszkdzoket,
* az atado és atvevo észrevételeit,
* ajelenlévok alairasat.

Az atadas - atvételi eljarast a munkakorvaltozéast kovetden legkésdbb 15
napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a
munkakor szerinti felettes vezet gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban Gllé dolgozdk tovabbképzése
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A tovabbkeépzes szabalyai:

» Mindenki kételes irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

» Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején
koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids
idépontokat.

» Az Abdai Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal a tandijat, a
tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacios
napokra és a vizsga napokra.

> A tandijat, a tankdnyveket az Abdai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget a
dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon

beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre
alld o6sszeg, a tovabbképzési dijak €s a jelentkezdk szama alapjan évente
kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kétni.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

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

Ha a dolgozdénak alkalmazasa utdn a munkdba jards koriilményeiben
valtozas allt be, azt a jegyzo részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel 6sszefliggd - helykozi kozlekedést igényld
- feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésére a munkaltaté helykozi

bérletet biztosit.
A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatasok

Mobil telefon hasznalatira munkakorével Osszefliggésben a jegyzo
jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
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1.12. Egyéb szabdlyok
»  Telefonhasznalat

Az Abdai Kézds Onkormanyzati Hivatalban 1évé telefonokat magancélra
csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellen6rzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: jegyz6
»  Fénymasolas
A szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

»  Dokumentumok kiad4sanak szabélyai

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

2./ Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezései, illetve
az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A sajat gepkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilén szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente felil kell vizsgalni. A szabélyzatban meg kell
hatarozni a kovetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendé dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagysaga.

3./ Kartéritési kitelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos
karokozés esetén a munkavallalo a teljes kart kételes megtériteni.

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

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz, értékpapir
¢s egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességik, a megorzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve

172-173.§-a az iranyado.
4./ Anyagi felelosség

Az Abdai Ko6z0s Onkonnényzati Hivatal a dolgozd ruhazataban, hasznalati
targyaiban a munkavégzés folyaméan bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megorzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és
értékii hasznalati értékeket csak az jegyzo engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. szamitogép, stb.)

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozéja felelés a
berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalatadért, a gépek,
eszkozok, szakkonyvek stb. megdovasaért.

5./ Az Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasa
A jegyz6 és a Kozos Hivatal kijeldlt dolgozoi fogadast tartanak.

Az lgyfélfogadas rendjét az Abdai Kozos Onkorméanyzati Hivatal
ligyrendje tartalmazza. Az ligyfélfogadds szabalyai nyilvanosak.

6./ Az Abdai Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé és Kkiilsé
kapcsolattartdsdnak rendje

6.1. A belso kapcsolattartas

A Kozo6s Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé
szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
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Az egyilittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik madsik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti,
az intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a munkaértekezlet.

A rendszeres €s konkrét idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

6.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a Kozos Hivatal
szakmai szervezetekkel, mas Kozos Hivatallal, Polgarmesteri Hivatallal,
gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kéthet.

6.2.1. Uzleti kapcsolatok

A Koz6s Hivatal feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében
kapcsolatot tart olyan gazdilkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és
erkdlcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

7./Ugyiratkezelés

Az Abdai Koézds Onkormanyzati Hivatalban az ugyiratok kezelése
kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés irdnyitasaért és
ellendrzéséért a jegyzo felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elbirasok alapjan
kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az Abdai Kézés Onkorméanyzati Hivatalban a kiadméanyozas rendjét az
Jegyzd6 szabalyozza.

A kiadmanyozas rendjének szabalyairdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

9./ Bélyegziok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A

bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent,
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Az Abdai Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban cégbélyegzé hasznalatara a
kovetkezok jogosultak:

— Jegyzé,

— aljegyzo,

— igazgatasi eloado,

— adoiigyi eldado,

— miuszaki eldado,

— gazdalkodasi eloado,

— ligykezelo.

Az Abdai Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban hasznalatos valamennyi
bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartdsban alairasaval

igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az aljegyzo felelds.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti
egyszeri leltarozasardl az ligykezelé gondoskodik, illetve a bélyegzo
elvesztése esetén az eloirasok szerint jar el.

10./Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Kozos Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, az Abdai Kozo6s Onkorméanyzati Hivatal
kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 0sszefliggo feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok ¢s a fenntarto rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilsn Ugyrendben meghatérozott médon kell
végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabdlyzatok
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,
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— Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,

— Belsd ellendrzési szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositisénak és selejtezésének
szabalyzata,

— Illetményeldleg felvételének rendjérdl sz616 szabalyzat,
— Onkéltségszamitasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat

10.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az jegyzo jeloli
ki. Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi
csoport kdteles Srizni.

10.3. Kételezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét az
Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal a jegyzd hatarozza meg. Ennek
részletes szabdlyait a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

11/ Az Abdai Kézos Onkormdnyzati Hivatal létesitményeinek és
helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje
Az Abdai Kizds 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 vagyontdrgyak hasznositisdnak és
selejtezésnek szabdlyzata tartalmazza.
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12/ Az Abdai Kozés Onkormanyzati Hivatalban végezhetd
reklamtevékenység

Reklamhordozé csak a jegyzo engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi,
erkolesi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
er0szakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a
természet karositasara 6sztonozne.

13./ Belso ellenorzés

A koz0s hivatal, az 6nkormanyzat és az intézmények belso ellendrzésének
megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésrol szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyz6 felelds.

A belso ellenOrzés feladatkore magaban foglalja a koltségvetési szervnél
folyo

e szakmai tevékenységgel 6sszefliggo és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza a belsé ellendrzésre vonatkozd
részletes szabalyokat.

Szervezetiinknél a belso ellendrzést kiilsé szakértd megbizasaval latjuk el.

A belso ellenorzés feladata

— Elemezni, vizsgalni €s értékelni a belso kontrollrendszerek kiépitésének
megfelelesét, mikodésének jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valo,
valamint miikodésének hatékonysagat és eredményességét;

— Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére all6 er6forrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az
elszamolasok, beszamoldok megbizhatosagat, valodisagat;

- A vizsgalt  folyamatokkal  kapcsolatban  megéllapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
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koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,
Elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,
A Kkoltségvetési szerven belill a nemzetkdzi belsé ellenérzési
standardok €s a bels6 ellendrzési kézikényvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet ellatni,
a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;
a kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a képviselo-testillet jovahagydsa utan a tervek
vegrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése;
a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa;
az ellendrzések 6sszehangolasa;
megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeférhetetlenségi - ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul
Jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének;
amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabélysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a kéltségvetési szerv vezetojének,
illetve a koltségvetési szerv vezetSjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezetSjének a haladéktalan tajékoztatdsa és
javaslattétel a megfelel§ eljarasok meginditasara;
az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység szdmara megkiildeni;
az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa;
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikényvben rogzitésre és
a bels6 ellendrzési tevékenység soran alkalmazésra keriiljenek a belsé
ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy
érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett
modszertani utmutatok;
gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténé megérzésérsl, illetve a
dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol;
a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott éves képzési tervet
késziteni €s gondoskodni annak megvaldsitasarol;
az éves ellen6rzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében
ertckelni a belsd ellendrzés minéségét, targyi, személyi feltételeit, és
Javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, a feltételeknek az
éves tervvel torténd 6sszehangoldsdra;
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— a koltségvetési szerv vezetdojét az éves ellendrzési terv
megvalositasarol, és az attdl vald eltérésekrol tajékoztatni;

— az allamhaztartasért felelés miniszter altal koézzétett modszertani
utmutatd figyelembevételével kialakitani és mikodtetni egy olyan
nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsoé ellenorzési jelentésben tett
megallapitasok €s javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat nyomon koveti.

14./ Ovo, védo eloirasok

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal minden dolgozéjanak alapvetd
feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell az SZMSZ Munkavédelmi szabalyzatot
és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekiilés utjat.

15.1. Bombariado esetén kiovetendo eljdrds

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld
robbano eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles a jegyzot.

A jegyzd utasitisara értesitik a rendorséget, valamint a tlizoltésagot a
bombariadordl.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SIMSZ-t
Abda Kozség Onkormanyzata Képviselo — testiilete a 107/2019. (XII.4.)

szamu hatarozataval,
Borcs Kozség Onkormanyzata Képviseld — testiilete az 57/2019. (XI1.4.)

szamu hatarozataval, €s
Ikrény Kozség Onkorméanyzata Képviseld — testiilete a 101/2019. (XI1.4.)

szamu hatarozataval
jovahagyta.
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Az SZMSZ 2020. januar 1. napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél a jegyzo
gondoskodik.

Abda, Béres, Tkrény, 2019. december 04,1
- Komyjati Jangs
8, jegyzd
1. melléklet: K6z6s Hivatali megéllapodas
2. melléklet: K6zos Hivatal szervezeti felépitése

1. fuggelék: Kozos Hivatal ligyrendje
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1. melléklet a K6z6s Hivatal Szervezeti- €s Miikddési Szabalyzatahoz

G E R EE ) B GG EEN NG G e E GGG B B BN G B G GG EN G B e Gl B EN e e e el e

Bires

ABDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

alakitasara és fenntartasara vonatkozoé
megallapodas

2019.

(egységes szerkezetbe foglalva a 2014. december 10-én kelt és a 2019.
december 04-én kelt modositisokkal)

Ervényes: 2020. januar 1-jétl




1. melléklet a Kézds Hivatal Szervezeti- és Miikdési Szabdlyzatahoz

Abda Kézség Onkorményzatinak Képviselo-testilete (9151 Abda, Szent Istvan u. 3
képviseli: Szabé Zsolt polgirmester), Borcs Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testilete (9152 Borcs, Erzsébet tér 4.; képviseli: Racz Robert polgarmester) és ITkrény
Koézség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete (9141 Ikrény, Gy6ri u. 66.; képviseli:
Németh Tamas polgarmester) a Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 85.§-ban foglalt felhatalmazassal élve igazgatasi feladatainak ellatasara
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalt alakitanak és tartanak fenn 2013. januir 1. napjatdl és azt
megerdsitették  2015. januar 1 napjaval, majd annak felilvizsgilata utan ismét
megerésitették 2020. januar 1 napjatdl az onkormanyzati vilasztasi ciklus idStartamara az
alabbi feltételek szerint:

1. A Ko6z6s Onkorminyzati Hivatal hivatalos megnevezése:
Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
a K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye: 9151 Abda, Szent Istvin utca 3.

2. 1A szerz6d6 képvisel6-testilletek megillapodnak, hogy a Kéz6s Onkorményzati

Hivatal Bores kézségben az Erzsébet tér 4. szam alatt dllando jelleggel ,,Abdai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Boresi Kirendeltsége” elnevezéssel kirendeltséget mikodtet
az Osszes Borcs telepiilést érinté hatdsagi, nkormanyzati és részben adoigazgatasi tgy
helyben torténd intézése céljabdl. A kirendeltség az Abdai Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal osztalyaként makodik, mint szervezeti egység.
A szerz6d6 képviselS-testiletek megéllapodnak, hogy a Kozos Onkormanyzati
Hivatal Tkrény kozségben a Gyéri u. 66. szam alatt allando jelleggel ,,Abdai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Tkrényi Kirendeltsége” elnevezéssel kirendeltséget mikodtet
az lkrény telepulést érinté hatdsigi, onkormanyzati, adoéigazgatasi és részben a
pénzigyek helyben torténd intézése céliabol. A kirendeltség az Abdai Kozos
Onkormanyzati Hivatal osztilyaként miikodik, mint szervezeti egység.

3. A szerz6d6 képviselo-testiletek kijelentik tovabba, hogy az igazgatasi munka
ellitasdhoz szlkséges targyi feltételeket az érintett telepiiléseken biztositjak.

4. 23A Kozds Onkorméanyzati Hivatal miikodési és fenntartasi koltségeit a képvisel6-
testlletek egylttes Glésen hatarozzak meg. A szerz6dé képviselo-testiiletek kijelentik,
hogy a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal fenntartisainak koltségeihez az érdekelt
képvisel6-testiiletek az alabbiak szerint jarulnak hozza.

a) a székhelyen és a kirendeltségeken fenntartott hivatali épuletek, helyiségek fatési,
villamos energia ellatasi koltségei, telefon-, posta koltségei, nyomtatvany-, papir,
irdszer- és irodagép beszerzési koltségei, az irodagépek karbantartasi és javitdsi
koltségei,

b) A székhely, illetve a kirendeltségek hivatali épileteiben végzett beruhazas,
felgjitas illetve egyéb nagy értéka gép beszerzése;

! Modositotta a 2019. december 4-én kelt megallapodés 1. pontja. Hatalyos 2020. januar 01-jét6l.
? Modositotta a 2014, december 10-én kelt megallapodas. Hatalyos 2015. januar 01-jété].
3 Médositotta a 2019. december 4-én kelt megallapodas 2. pontja. Hatalyos 2020. januar 01-jétol.



1. melléklet a K6z6s Hivatal Szervezeti- és Mikodési Szabalyzatahoz

az adott telepiilés onkormanyzatat terheli.

¢) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatalt megilleté allami tamogatast Abda,
Borces és Tkrény kézség egymas kozott lakossagaranyosan osztja meg a kévetkezé
kitétellel
c.1) amennyiben a feladatalapd timogatis az éves koltségvetésben
clfogadott koltségeket nem fedezi, a tobbletkdltséget a telepiilések
lakossagaranyosan finanszirozzak.

d.) Az Abdai K626s Onkormanyzati Hivatal éves miikodési koltségvetését, az éves
mukodési koltségvetésnek az egyes dnkormanyzatokat terhelé konkrét Osszegét a
képviseld - testiiletek egytittes tlésiikon hatirozzik meg.

5. 4A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezetére, miikodésére vonatkozd szabalyokat a
jegyz06 késziti el, az a megallapodd felek — képvisel6-testiileti hatirozatban jévihagyott
— egyetértésével valik hatalyossa.
A kirendeltségek mikédtetésével, valamint a jegyz6 iigyfélfogadasi rendjének
kialakitdsdval kapcsolatban elézetesen ki kell kérni Borcs Kézség Onkorméanyzata
Keépvisel6-testiiletének és Tkrény Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének
irasbeli véleményét.

6. 5A Koéz6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyz6i kinevezéshez ¢és
felmentéshez Abda, Borcs és Tkrény telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-
aranyos, tobbségi dontése szikséges.

7. Ajegyz6 tekintetében a munkaltat6i jogokat Abda kdzség polgarmestere gyakorolja.

8. SA jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatjia a jegyz6 éltal meghatirozott feladatokat,
ezekhez kapcsol6doan idSbeosztasit, annak rendszerét a jegyzd hatirozza meg.

9.7 Az Abdai K626s Onkorményzati Hivatal Béresi Kirendeltségének létszéma: 2 £5, az

alabbiak szerint:
a) ugyintéz6 216
/ amelybél 1 £6 kirendeltség-vezetdi feladatokat is ellat /

10. 8 9Az Abdai K62z6s Onkorményzati Hivatal Ikrényi Kirendeltségének létszama: 4 £5,
az alabbiak szerint:

a) aljegyz6 /kirendeltség-vezetd/ és addiigyi tigyintézd 15
b) tigyintézé: 216
c) ugykezelo: 116

* Médositotta a 2019. december 4-én kelt megallapodas 3. pontja. Hatalyos 2020. januar 01-jétél.

3 Hatalyon kiviil helyezte a 2014. december 10-én kelt megallapodas azzal, hogy a megallapodas tovabbi
pontjainak szdmozasa értelemszertien valtozik. Hatalyos 2015. januar 01-jétél.

® Médositotta a 2019. december 4-én kelt megillapodas 4. pontja. Hatalyos 2020, januar 01-jétsl.

’ Médositotta a 2014. december 10-én kelt megallapodas. Hatdlyos 2015. januar 01-jétsl.

¥ Médositotta a 2014. december 10-én kelt megallapodas. Hatédlyos 2015. januar 01-jétél.

? Médositotta a 2019. december 4-én kelt megallapodds 5. pontja. Hatalyos 2020. januar 01-jétol.



1. melléklet a K6z0s Hivatal Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatahoz

11.1°Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Tkrényi Kirendeltségét a kirendeltség-
vezetd vezed. A kirendeltség-vezetdt a jegyz6 nevezi ki. A kinevezéshez Tkrény kozség
polgarmesterének irasbeli egyetértése sziikséges.

12. A kirendeltség-vezets tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyz6 gyakorolja. A
kirendeltség-vezet ellitja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, sziikség szerint a
jegyz6 megbizasa alapjan részt vesz Ikrény Onkormanyzatinak Képvisels-
testiileteinek tlésein és ott a szikséges tajékoztatast megadja.

13. Az Abdai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal, az Abdai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Borcsi Kirendeltségének és az Abdai Kozds Onkormanyzati Hivatal ITkrényi
Kirendeltségének dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogkoroket a jegyz6 gyakorolja.

14. A jegyz6 vagy megbizottjaként a kirendeltség-vezeté koteles mindegyik képvisels-
testiilet tilésén részt venni és ott a szlikséges tajékoztatast megadni. A jegyzd évente
beszamol minden képvisel-testiletnek a K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajarol.

15. A jegyz6 nevében és megbizasaval a kirendeltség vezetSje a képvisel-testiletek —
egyeztetett — szervezeti- és mikodési szabalyzataban meghatirozott gyakorisaggal,
legalibb hetente koteles Tkrény és Borces kozségekben iigyfélfogadast tartani.

16. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajaval kapcsolatos kérdésekben szitkség szerint
egylittes képvisel6-testulet tlésen kell hatirozni. A harom testillet azonban
felhatalmazza annak polgirmestereit, hogy két testilleti iilés kozott idében dontést
igényl6 tigyekben egyiittesen hatirozzanak.

Kelt: Abda, 2012. december hénap 12. napjan.

Szabo Zsolt Racz Robert
Abda Koézség polgarmestere Bores Kozség polgarmestere

Németh Tamas

Ikrény Kozség Polgarmestere
Zaradék:
Jelen megallapodast
Abda Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testilete 136/2012.(X1.12.)  sziama
hatarozataval,
Bores Koézség Onkorminyzatanak Képvisels-testillete  48/2012.(X1.12.)  szamu
hatarozataval,
Ikrény Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete 83/2012.(X1.12))  szamu
hatarozataval
j6vahagyta.

19 Médositotta a 2019. december 4-én kelt megallapodés 6. pontja. Hatalyos 2020. januar 01-jétél.



1. melléklet a K6z6s Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatahoz

Jelen megillapodast médositasokkal egységes szerkezetben

Abda Kozség Onkorminyzatinak KépviselS-testiilete 118/ 2014.(XI1.10.)  szamu
hatarozataval,

Béres  Kozség  Onkormanyzatanak  Képvisels-testilete 57/ 2014.(XI1.10.)  szamu
hatarozataval,

Ikrény Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testilete 108/2014. (XIL.10.) szamu
hatarozataval

jovahagyta.

Egységes szerkezetbe foglalva 2014. december 10-én.

Szabo Zsolt Réacz Robert
Abda Ko6zség polgirmestere Borcs Kozség polgarmestere

Németh Tamas
Ikrény Kozség Polgarmestere

Jelen megallapodast médositdsokkal egységes szerkezetben

Abda Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete 106/2019.(X11.4.)  szamu
hatiarozataval,

Bores  Kézség  Onkormanyzatinak  Képvisel6-testilete  56/2019.(XIL4)  sz4mé
hatarozataval,

Ikrény Koézség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 100/2019.(XI1.4.)  szamu
hatirozatival

jovahagyta.

Egysegeg_s_girkezetbe foglalva 2019. december 4-én.

Réacz Rébert- ol
Borcs Kozseg polgarmestere

Németh Tamas
Tkrény Kozség Polgarmestere
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Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal I"ngrendje

I. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa

1. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal a képviselé — testiiletek altal 1étre-
hozott egységes szerv, amely a Polgarmesterek iranyitasaval és a Jegyzo vezeté-
sével latja el feladatait. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajanak
megszervezésérol a Jegyzé gondoskodik. Az Abdai K6zés Onkorményzati Hi-
vatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:

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

Az Abdai Kézés Onkormdnyzati Hivatal kirendeltségei:
9152 Borcs, Erzsébet ter 4.

9141 Ikrény, Gyori ut 66.

3. Az Abdai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol
az alabbi csoportokbdl all:

a.) Pénziigyi csoport

b.) Igazgatasi csoport

c.) Adatigyi csoport

d.) Telepiilésiizemeltetési csoport



o

4. Az iigyintézok feladatai:

Gazddlkodasi eléadok feladatai:

a) gazdalkodasi el6adol:

- kozremiikddnek a pénziigyi tervezésnél és a takarékos gazdalkodds ki-
alakitasaban, a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési kon-
cepcid elkészitése,

- féléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkoddas haromnegyedéves helyzetérdl sz616 tajékoztatasi felada-
tok,

- éves beszamolasi feladatok,

- informacidszolgaltatas,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok, a koltségvetés
veégrehajtasarol rendszeres beszamolok, szoveges indokolasok készitése,

- az dllamhdztartassal Osszefliggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint
hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségnek.

- a fenti célok megval6sitdsa érdekében kapcsolatot tartanak az intézmény

vezetokkel,

b) gazdalkodasi el6ad62:

- a kontirozési tevékenységet megel6z4 feladatok ellatésa,
- fokdnyvi szamlakijel6lés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- f6konyvi konyvelési feladatok,

- analitikus kényvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok,



¢) pénztaros:

- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabdlyai megtartasaval kapcsolatos
feladatok,

- a hazi pénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.

leazgoatasi eloadok feladatai:

- eldkészitik a rendszeres gyermekvédelmi tamogatés, a rendkiviili gyer-
mekvédelmi tamogatas és a rendszeres gyermekvédelmi segély iranti ké-
relmeket,

- gyamigyi eljarasokhoz kornyezettanulmanyok elkészitése,

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

- ellatjak a népjoléti igazgatasba tartozé feladatokat,

- végzik a népesseg - nyilvantartast, :

- elkészitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakonyvezéssel kapcsolatos Osszes feladatot,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi és polgari védelmi iigyek naprakész vezetése

- lakcimbejelentés,

- eseti és rendszeres pénzellatasok ugymtezese

- fizet6 - vendéglatd engedélyek kiadasa, visszavonasa, az eldirasok betar—
tasanak ellenorzése,

- az lzletek miikodési engedélyeinek kiadasa,

- 1ktatas, irattarozas,

- az uzletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés €s nyilvantartas,

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok.

Telepiilésiizemeltetési eloado feladata:

- kozteriilet bontasi, koztertilet foglalasi engedélyek elokészitése,
- az O6nkormanyzat alkalmazasaban 1év0 kdzhaszni, kézcéli munkat vég-
zO0k munkdjanak szervezésében részvétel,



- atelepulési intézmények és lakasbérlemények kommunalis iizemeltetésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az Onkormanyzati tulajdonu utak forgalomszabalyozasanak, forgalombiz-
tonsaganak érdekében a sziikséges intézkedések elkészitése,

- az onkormanyzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- ebnyilvantartas,

- temetdi nyilvantartas kezelése,

- Onkormanyzati beruhazasok, palyazatok el6készitése, elszamolasa

- behajtasi engedélyek kiadasa,

- polgarvédelmi, katasztrofavédelmi iigyek, helyi vizkar- elhéritasi felada-
tok,

- munka és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Adoiigyi eléado feladata:

- ellatja az addigazgatasbol rea harulo feladatokat,

- addigazolasokat ad ki,

- elveégez egyes hatdsagi ligyintézési feladatokat,

- gépjarmuado ligyek intézése,

- helyi ipariizési ado6 ligyek intézése,

- talajterhelési dij igyek intézése,

- maganszemélyek kommunalis ad6janak intézése,

- idegenforgalmi add intézése,

- adovégrehajtasi eljarasok foganatositasa,

- tajékoztatdst ad a helyi adorendeletek érvényesiilésérol,

- ellatja az ado-megéllapitassal, adé-nyilvantartassal, adovégrehajtassal és
adoellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

- kezeli az adok moédjara kezelend$ tartozasokat, dijakat.

Az ligyintézok részletes, munkakiorokre és munkatdrsakra lebontott feladatait
a munkakori leirdasok tartalmazzak!



I1. Az Abdai K6z6s Onkormanvzati Hivatal irdnvitasa,
vezetése, miikodése

1. a.) A polgarmesterek a jegyzo Utjan iranyitjak a Hivatalt. Az alpolgarmestert
a polgarmester tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi jogositvanyai
illetik meg. A jegyzot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzo he-
lyettesiti.

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

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

datait.
b.) Gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzeésérol.
c.) Rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal mikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 0nallo intézkedésre jogosult eldadok a jegyzo vezetésével latjak el fe-
ladataikat. Fent nevezettek kotelesek a képviseld — testiileti tilésen részt venni, a
bizottsagok €s a polgarmesterek, illetéleg a jegyz6 munkajat segiteni.

b.) az 6nallo ligyintézok feladatait a jegyzo6 altal meghatarozott munkakori leira-
sok tartalmazzak.

III. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodése

1. A munkarend:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgoz6inak munkarendje:

hétfotol — szerdaig 07.30 — 16.00 oraig
csiitortok 07.30 — 18.00 oraig
péntek 07.30 - 12.00 6raig

tart, amely magaba foglalja az ebédidét is. (30 perc)
b.) Tilmunka végzése esetén szabadiddt a jegyz6 engedélyezheti.
2. Az iigyfélfogadas rendje:

a.) Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje:



Abdan (székhely):

- hétfon: 09.00 — 12.00 oraig
- kedden: 08.00 — 12.00 oraig
- szerddn: 07.30 — 16.00 oraig
- cstitortokon 13.00 — 18.00 oraig
- pénteken

Borcsi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 - 18.00 ordig
- kedden: 08.00 — 16.00 oraig
- szerdan: 08.00 — 16.00 éraig
- cstitortokon: 08.00 — 16.00 ordig
- pénteken: 08.00 — 12.00 6raig

Ikrényi kirendeltségen:

- hétfon: 08.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 16.00 érdig
- kedden: 13.00—16.00 oraig
- szerdan 08.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 18.00 drdaig
- csiitortokon: 08.00 - 12.00 oraig
- pénteken 08.00 - 12.00 ordig

b.) A polgarmester és a jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Abda:

Polgarmester kedd: 12.00 — 16.00 oraig
Jegyz6 csutortok:  15.00 - 18.00 6raig
Borecs:

Polgarmester hétfo: 13.00 — 17.00 oraig
Jegyzo szerda: 14.00 - 16.00 oraig
Ikrény:

Polgarmester hétfo: 13.00 — 16.00 oraig

Jegyzo kedd: 08.00 - 16.00 oraig



c.) A teleptilési képviseloket soron kiviil, munkaidoben barmikor, az dnkor-
manyzat intézmeényeinek vezetoit ligyfélfogadasi idon kiviil is — lehetoleg elore
egyeztetett idopontban - fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan ligyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali
ligyintézés elmaradasa jelentds érdek- €s jogsérelemmel jar, az tligyfélfogadas
ideje egybeesik a munkaidovel. Ennek elbiralasara a jegyzo jogosult.

IV. Az Abdai K6zés Onkormanyzati Hivatal
miikodésével kapcsolatos egvéb feladatok

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzo az alabbiak sze-
rint gyakorolja:

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

- Igazolja a dolgozok utiszamlait, tovabba dont a koztisztvisel 6k

» kinevezésérol,

» javadalmazasarol,

» jutalmazasarol,

» kitlintetésérol,

» fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéséral,
» anyagi és fegyelmi felelésségre vonasarol.

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

2. A helvettesités szabalvozasa:

Az lgyintézok munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Technikai dolgozok helyettesitését a polgarmesterek szervezik.



3. ngiratkezelés,jgﬂntézés:

Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal lgyiratkezelése osztott. Az ligyiratok
iktatasat és kezelésiik legfontosabb teendéit az erre kijelslt koztisztviseld végzi.
Az igyintéz6 az ligyet az ligyintézési hataridén beliil koteles elintézni. A titkos
iratok kezelését és meglrzését az erre kijelslt koztisztviseld végzi, a titkos ira-
tokra vonatkoz6 szabalyok szerint. Egyéb iigyiratkezelésre vonatkozé szabalyo-
kat az Iratkezelési szabélyzat hatdrozza meg.

4. Az Abdai Ko6zos (")nkorményzati Hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az iktatési feladatokat az ezzel megbizott kdztisztviseld latja el. Az
iktatdst végzoé ligyintézd

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

- stirg0s intézkedést igényld tigyeknél az iratra feljegyzi a ,,siirgds” szét, hatar-
1d6 megjeldlése mellett,

- indul¢ tligyeknél kotelezben, mar folyamatban 1évé tigyeknél sziikség esetén
feltiinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat.

5. Az Abdai Ké6zés Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozasi rendje

Alairasi jog illeti meg — hatosagi tigyek kivételével — a polgarmestereket.
(Kiilon torvényben meghatarozott hatdsagi iigyekben a polgarmestereket
is megilleti az alairasi jog.)

A jegyz6 feladat-, és hataskorének megfeleléen gyakorolja a kiadmanyo-
zasi jogot tavollétében az aljegyz6t illeti meg az alairasi jog.

Kiadményozasi jog illeti meg az eléadokat (tavollétiikkben a helyettesit6
szemé€lyt) tovabbé a borcsi kirendeltség ligyintéz6jét hivatalon beliili in-
tézkedés soran,

e Az ligy érdemét nem érintd un. kézbensé intézkedések (hianypotlas, ido-
pont kozlés stb.) esetén,

o Kiils6 szervektol, intézményektdl, képviselktsl stb. a hozzdjuk érkezd
megkeresesek alkalmaval, amennyiben az iigy nem tartozik a képviseld
testiilet, tisztségviseld, bizottsag vagy a jegyz6 hataskorébe,

Erdemi tigyekben az eléaddkat az alirasi jogosultsag az aldbbiak szerint il-
letik meg:



Igazgatasi eloadokat:

*» Népesség-nyilvantartas
% Anyakonyvi ligyiratok
% Jegyzokonyvi kivonatok
¢ Kornyezettanulmanyok
+ Szocialis ligyek

Adoaiigyi el6adot:

¢ Adodigazolasok

Gazdalkodasi eloadokat:

+» Koltségvetési munkarészek

(/7

¢ Statisztikai jelentések

A Borcsi Kirendeltség eloadojat:

“* népesség-nyilvantartas
jegyzokonyvi kivonatok
kornyezettanulmanyok
adoigazolasok

e statisztikai jelentések
anyakonyvi liigyiratok.
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Az Ikrényi Kirendeltség eloadoit:
% népesség-nyilvantartas

% jegyzokonyvi kivonatok

+ kornyezettanulmanyok

% adoigazolasok

“» statisztikai jelentések

¢ anyakonyvi ligyiratok.
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OTP-nél és helybeni postahivatalnal torténd forgalom alairéi a bejelentett
modon, egyik alaird a polgarmester illetve a jegyzd, a masik alaird lehet:

- polgéarmester,

- jegyzb,

- gazdalkodasi el6add,
- borcsi eldado,

- ikrényi el6ado.

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

Foszabélyként valamennyi kiils6 szervtdl érkezé iratot, tovabbia a sajat kez-
demeényezésre indulé tigyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beiktatni a
hivatalon beliili leveleket.

A polgéarmesteri és jegyzdi utasitdsokat — f3szamra torténd iktatds utin —
¢vente kezdédo, folyamatos sorszémozassal, egységes jelolést alkalmazva
kell kiadni:

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

Az utasitasokat nyilvantartds és kozzététel céljabodl az érintett eléaddhoz
kell eljuttatni.

[rattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattarban,
majd kdzponti irattirban kell meg@rizni. Az iigyiratok irattirozasat, selejte-
zéset a vonatkozo jogszabalyok szerint kell elvégezni.

Az el6bbiekben megallapitott szabalyok betartdsaért az illetékes eléaddk fe-
lelnek. A hivatal egészére vonatkozoan a jegyzé feliigyeli az ugyiratkezelés
¢s kiadmanyozas rendjét, annak megtartasat és indokolt esetben megteszi a
sziikséges intézkedéseket. |

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




7. A hivatalos bélyegzok megrendelésérdl a jegyz6 gondoskodik. A hasznalat-
ba adott bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarté a hasznalatba
adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas soran a
bélyegzodlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérol az atvevovel az
alabbi szovegii nyilatkozatot iratja ala:

,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegzot hasznalatra és megorzésre
atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegzo illetéktelenek kezébe ne keriil-
jon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen haszna-

lom.”
Bélyegzolenyomat

...................... telepifls, s w5 svme o550 ss-T0P

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

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban jelen-
tést tenni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni. Az elhasz-
nalodott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzot jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként
meg kell Orizni. Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld dolgozo jogviszonya, a bé-
lyegz6 visszaadasat az atvevo nyilatkozaton igazolni kételes. A bélyegzdkezeld
anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a beélyegzo jogszerl hasz-
nalataeért.

8. A Hivatal koztisztviseléinek jogallasardl, munkavégzésérol, jutalmazasarol
és egyéb juttatasairol kiilon rendelet rendelkezik.

V. Zaro rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje 2020. januéar 1-én 1ép hatilyba, egyidejiileg a kérdést
szabalyozo korabbi intézkedések hatalyukat vesztik.

2. Az Abdai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozddésa, a Hivatal
munkarendje, az tigyfélfogadas rendje a jelen ligyrend szerint alakul.
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3. Az Abdai Koz6s Onkormanyzati Hivatal ugyrendje az SZMSZ fiiggelékét

képezi.
4. A jegyzd koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotardl és arrol,

hogy az Ugyrendet megismerjék a Hivatal koztisztviseli.

Abda, 2019. december 04.

§
- Komjati Jands
jegyzo
Zaradék:
Az tgyrendet

Abda Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 108,/2019. (XI1.4.) szamu

hatarozataval,
Bores Kézség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete 58/2019. (XTI1.4.) szamu ha-

tdrozataval,
Ikrény Kozség Onkorminyzatanak Képvisel6-testilete 102/2019. (XIL.4.) szamu

hatirozataval
jovahagyta.

Abda, 2019. december 04.

PR

Racz Robert L
By, polg,afmester polgérmester

St A bda Borcs

Nemcth Tamas
polgarmester Y
Ikrény 3 \_'\j_ L






