ENCSENCSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

1.) A Kozos bnkormanyzati hivatal megnevezése:
a, Encsencsi Kozos (")nkormz'myzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos Hivatal)

b, Kozos Hivatal székhelye: 4374 Encsencs, F6 utca 31.

¢, A Kozos Hivatal kirendeltségének megnevezése. cime:

Encsencsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Penészleki Kircndeltsége
4267 Penészlek, Szabadsag tér 5.

d. A Kozos Hivatal egységes hivatalként miitkddik.

A Kozos Hivatal alaptevékenysége:

Szakidgazal szerinti besorolasa: 841105 Helyi Onkorményzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcioé szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenyscge

016010 Orszaggyiilési, dnkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek
A Koz6s Hivatalnak vallalkozési tevékenysége nincsen.
A Kozos Hivatal koltségvetési szerv, mely az AHT. 9 §. (1) szerinti feladatokat ellatja.

2.) A Kdzos Hivatal munkdjaval kapcsolatos kérdésckben sziikség szerint a képviselo-
testiiletek egyiittes tilésen hataroznak. A jegyz6t Encsencs és Penészlek kdzségek
polgirmesterei  egyenld  arinyd (Obbségi dontése alapjan  Encsencs  kdzség
polgarmestere nevezi ki, menti fel és gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat.

3.) A Kozos Hivatalt a jegyzo vezeti.

4.) A Kozos Hivatal mikodésének cllendrzését, a feladalok egyeztetését, az érdekelt
kozsegek (Encsencs, Penészlek) polgarmesterei cgyiittesen végzik.

50 A Kozos Hivatal feladata az Onkormanyzalok mikddésével, valamint az
allamigazgatasi, Onkormanyzati  Ggyek déntésre valo  eldkészitésével és
végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa, a hatésigi ligyintézés biztositasa a
hatalyos jogszabélyok alapjan.



0.) A Kozos Hivatal 1¢tszamat a képvisclé testiiletek az aldbbiak szerint allapitjak meg:

o

| 16 jegyzG
9 16 koztisztviseld (munkavégzési helyenként megosztva: 6 16 Encsencs, 3 6
Penészlek)

7.) A Kozos Hivatal dolgozdinak munkaideje:
A jegyz0 az Gigyintézok, az tigyvitelt ellatok esetében heti 40 6ra. A munkaidé kezdete
minden munkanapon 7.30 6ra. A munka befejezésénck idépontja hétfoto] cstitortokig
16.00 6ra, amely magaba foglalja az ebédiddt is. Pénteken a munka befejezésének
idépontja 13.30 ora cbédidé nélkiil.
A koztisztviselok jelenléti iven rogzitik a jelenlétiiket, illetve a munkabél valéd
tavolmaradast.

8.) A kiadmanyozisi jog és utalvanyozis szabalyozisa

a)

b)

amennyiben a jegyzd nines tartésan akadalyoztatva, a kdvetkezé ligyekben tartja
fent maganak a kizardlagos kiadmanyozast:

aa) a Kozos Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlisa,

ab) a hivatal munkdjirdl, a jegyz6 tevékenységérdl torténd atfogd beszamolas. a
hivatal ellendrzési tevékenységének koordinalasa,

ac) a polgarmesterek altal meghatarozott kérben, a peres ligyekben, cégiigyekben
az dnkormanyzat képviscletével kapesolatos iigyckben,

ad) vdlaszldssal, népszavazassal kapcsolatos iigyekben,

ac) jogszabaly, vagy a polgarmesterck dltal meghatdrozott korben a szerzédésck
ellenjegyzése,

af) feletles és egyiittmiikddé szervekkel vald kapesolattartds, adatszolgaltatas,

ag) szerzoddskotes, megallapodas kotese, kotelezettségvillalas,

ah) a munkakore ellatdsival Osszefiiged honvédelmi, katasztrofavédelmi
kotelezettség teljesitése,

ai) az ligyintézésre tett panaszok kivizsgaldsa targyaban,

aj) a Kozés Hivatal gazdalkodasi pénzeszkdzeinek  terhére  térténd
kotelezettségvallalas, amit a gazddlkodasi ligyintézo ellenjegyez.

tevékenysége teljes teriiletén- kivéve azokat az ligycket, amelyekben valé dontést,
cljarast, kiadmdnyozdst a jogszabaly, ill. ezen intézkedésben, avagy esetileg a
Jjegyzé kizarolagos jogositvanyaként hatdrozott, vagy hatiroz meg, onallo
kiadvinyozasi jog (aldirasi jog) illeti meg,

ba) Encsencs Kozségben:

- Uveges-Nagy Nora Irént, a munkakéri leirasban szereplo feladatkorben,

- Szvéra Istvan Gyorgyot, a munkakori leirasban szereplé feladatkorben.

- Sivadé Miklosnét, a megbizasi szerzédésben szerepld feladatkorben,

- Nagy Attilanét, a munkakori leirasban szereplé feladatkdrben,

- Plés-Koleszar Andreat, a munkakéri leirasban szerepld feladatkérben,

- Kerékgyartd Andrasnél, a munkakari leirdsban szerepld feladatkérben,



bb) Penészlek Kozségben:

- Kricsfalusi Katalint, a munkakéri leirasban szereplé feladatkérben,
- Molnarné Kemény Katalint. a munkakari leirdsban szerepld feladatkérben,
- Béesi Laszlonét, a munkakéri leirasban szerepld feladatkérben,

9.) A jegyzd altal végzendd feladatok az onkorményzati torvényben, a szervezeti és
muikddesi szabalyzatokban, tigyrendben, valamint cgyéb jogszabalyokban rogzitettek
szerint kiiléndsen:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i)
)
k)
)

vezetl, irdnyitja ¢s szervezi a kozos hivatal székhelyén és kirendeltségen dolgozok
munkajat, czt egyezteti e kozos hivatalt alkotd dnkorméinyzatok polgarmestereivel,
folyamatosan ellentizi az tigyintézok és tigyvitelt ellatok munkajat, ezt egyezteti a
kozos hivatalt alkoto énkormanyzatok polgarmestercivel,

szervezi ¢s koordinalja a telepiiléseken a jogi ismeretterjesziést, egyéb szakiranyt
tovabbképzeést,

biztositja, hogy a koézos hivatal dolgozdi a munkdjukat a hatalyos jogszabilyok
eloirasainak  megfeleléen végezzék, az Ugyintézés soran a  térvényben
meghatarozott hataridét betartsak,

szervezi a hataskorébe tartozo ellendrzéseket a polgarmesterekkel toriént
cgyczietés alapjan,

szigndlast kovetden elrendeli az érkezd posta iktatdsit a hatalyban 1évé iktatasi
szabdlyzal szerint,

biztositja, hogy az 6nkorményzatok polgarmesterei ¢s képviseldi a telepiilésiiket és
a kozos hivatalt érinté barmilyen Ggyben haladéktalanul tdjékoztatést kapjanak,
dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorebe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
int¢zi a birtokvédelem korébe eso tigyeket,

int¢zi a k6zos hivatal oktatassal, tovabbképzéssel kapesolatos ligyeit,

dont azon személyzeti tigyekben, melycket jogszabaly hatiskorébe utal,

szervezi a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok végrehajtasat,

m) kozremikddik a szolgélati lakésok, illetve a nem lakas céljara szolgald helyiségek

n)

0)
p)

q)

r)
s)

bérleti ligyeinek intézésében,

tanacskozisi joggal vesz részt a képviseld-testiletek, illetve a képvisclo-testiileti
bizottsagok tlésén,

vezeli a képviselo-testiletek mikodésével kapesolatos nyilvantartasokat,

biztositja a képviseld-testiileti  ilésekrdl  késziilt jegyzdkonyvek pontos és
hataridore 16r1énd elkészitését, tovabbitasat a Kormanyhivatal felé,

segitséget nyljt a képviselo-testiiletek bizottsagainak miikddéséhez, valamint a
valasztott ¢s miikodé nemzetiségi dGnkormanyzat feladatainak cllatisihoz,

szervezi a kdrnyezet és természetvédelmi feladatok ellatasat,

kdzremilkodik a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasaban.



10.) A Kozos Hivatal szervezeti felépitése, munkakordk:

Képviseld-testiiletek, Polgarmesterek
Encsencs-Penészlek

K6zos Onkormanyzati
Hivatal vezetdje
1 16 jegyzo

v 1)
K6z6s Hivatal Penészleki
székhelye Kirendeltsége
Encsencs 316
6 f6
1.igazgatasi tigyintézo 1.igazgatasi ligyintézo
Jjegyzol megbizott jegyzoi megbizott
2. addiigyi tigyintéz6 2. pénziigyi ligyintéz6
3.szocialis tigyintézd 3. szocialis tigyintézo

4.penziigyi ligyintézo
S.pénziigyi ligyintézo
6.pénziigyi ligyintézo

11. A jegyz6 dltalanos helyettesitésére a jegyz6i megbizott jogosult. aki:

a) Encsencs kozségben Uveges-Nagy Nora Irén, igazgatasi feladatot ellato tigyintézo,
b) Penészlck kozségben Kricsfalusi Katalin, igazgatdsi feladatot ellato tigyintézd,

A Kozds  Hivatal  kéztisztviseldinek  helyettesitési  rendje a  munkakéri  leirdsban
meghatdrozottak szerint torténik.



12. Az tigyfélfogadas rendje:

a) A jegyzo ligyfélfogadasi ideje:

Encsencs kozségben: Hetfo 08.00-16.00
(székhely) Szerda 08.00-16.00

Péntek 08.00-13.00
Penészlek kozségben Kedd 08.00-16.00
(kirendeltség) Cstitortok 08.00-16.00

b) A Kézds Hivatal székhelyén ¢s kirendeltségén az tigyfélfogadds rendje:
HELS 08.00-12.00 12.30-16.00
Kedd 08.00-12.00
Szerda  nincs tgyfélfogadas
Csiitortok 08.00-12.00 12.30-16.00
Péntek  08.00-12.00

A munkaidd kezdete minden munkanapon 7.30 éra. A munka befcjezésének
idopontja hétfordl esiitortokig 16.00 ora, pénteken 13.30 éra, amely - péntek
kivételével -magaban foglalja az ebédidot is.

¢) munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni a
kovetkezo szolgéltatisokat.
ca) hazassagkotés
cb) csaladi tinnepségen 1or1énd kdzremikddés (pl. névadd)
cc) polgari temetcs ( igény esetén)

13. Munkaértckezletek rendje

A jegyz6 szilkség szerint, de évente legalibb két alkalommal hivatali
munkacrtekezletet tart. Ezen értékelni kell a Koézds Hivatal dolgozdinak a
tevékenységet, at kell tekinteni a kdvetkezo idészak fontosabb feladatait, tennivaloit.
A munkaértekezletre meg kell hivni a kézds hivatalt létrehozé énkormanyzatok
polgarmestereit. A jegyz0 a szakmai tandcskozisokat, valamint a Kozos Hivatal
miikddésével kapesolatosan megtartott értekezleteket kovetden (ajékoztatast ad a
koztisztviseléknek az elhangzott informaciokrol.

14. A Kozos Hivatal dolgozéi részére a szabadsag kiadasa a jegyzé altal elkészitett
szabadsagolasi litemtery alapjan 1oriénik, melytdl a jegyz6 elézetes engedélyével el
lehet térni. A jegyz0 az érintett telepilés polgdrmestereit kdteles tajékoztatni, ha a
hivatal dolgozoja hosszabb tava. legalabb 15 nap szabadsagot kivan kivenni.



15. Erkez6 posta bontdsa és iratkezelés:

Az érkez0 postat mindkét kozségben a polgarmester, tavollétében a jegyzé vagy a
jegyzd tavollétében a jegyz6i megbizott bontja, Ezt kdvetden a posta bontoja szignalja
az ¢érkez6 iratokat, majd atadja iktatasra az iktatasi fcladattal megbizott munkatarsnak.
Annak tivollétében a helyettesitésre vonatkozo szabdalyok szerint kell eljarni.

Az lgyiratok kezelésére a Kozos Hivatal iratkezelési szabalyzatiban foglaltak az
irdnyadoak.,

16. A Kozos Hivatal minden dolgozoja kételes feladatait a legjobb tudasa szerint
felelosséggel ellatni, munkakdre cllatésa soran a szolgdlati és hivatali titkot megérizni,
melyért fegyelmi feleldsség terheli.

Minden dolgoz6 koteles a munkavégzése szerinti iroda rendjére, tisztasagara iigyelni,
megovni a berendezési, felszerelési targyakat, technikai eszkdzoket, melyért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Minden dolgozé koteles a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirasait a mindenkor
hatalyos jogszabalyok figyclembevételével alkalmazni.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2025, januér 01, napjan Iép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az Encsencs Kdzség Onkorméanyzatinak Képviseld-
testiilete 49/2019. (XILIL), Penészlck Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
27/2019. (XI1.11), Nyirgelse Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 80/2019.
(XIL11) hatérozataval, 2014, december 1 1. napjan jovahagyott szervezeti és mitkodési
szabalyzat.

Encsencs, 2024, november 13.

R R D

Szedlar Jinos Biré Péter
Encsencs Kozség polgirmestere Penészlek Kozség polgarmestere



Zaradék:
Az Encsenesi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Mitkédési Szabdlyzatit:

- Encsencs Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a .../2024. (X1.13.)

hatarozataval
- Penészlek Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a .../2024. (XI.1 3)
hatarozataval

- Nyirgelse Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete a .../2024. (X1.13.)
hatarozataval

hagyta jova.

Encsencs, 2024, november 13.

Nagy LiszI16
jegyzd



