KIVONAT
Damak Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 2022. november 21. napjan megtartott

rendkivili nyilt (ilésének jegyzokonyvébdl

DAMAK KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
46/2022.(X1.21.) HATAROZATA

Az EDELENYI K6z6S ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO TAGOZODASANAK, LETSZAMANAK,
MUNKARENDJENEK ES UGYFELFOGADASI RENDIENEK MEGHATAROZASAROL

Damak Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete megtargyalta az Edelényi K6zés Onkormanyzati
Hivatal belsé tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasardl szolo eldterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1.

Damak Kozség anorményzata Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: Képviselo-testiilet) az
Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és MUikddési Szabalyzatanak jovahagyasardl
sz0l6 8/2021.(11.26.) hatarozata 2022. december 1. napjan hatalyat veszti.

A Képviselo-testiilet a kozos onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti tagozodasat a hatarozat 1.
mellékletében foglaltaknak megfeleléen az alabbiak szerint hatarozza meg:

a) Jegyzl Titkdrsag

b) Polgarmesteri Kabinet

c) Pénzigyi Osztaly

d) Igazgatési és Szocidlis Osztaly.
KépviselS-testiilet az Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal engedélyezett létszamat a hatdrozat
2. €s 3. melléklete szerint 49 fében allapitja meg.

A munkaltatéi jogkér gyakorldja az Edelényi Koézés Onkorményzati Hivatal szervezeti
egységeinek koltségvetésben engedélyezett létszamkeretén beliil az egyes belsd szervezeti
egységek kozott létszam atcsoportositast és munkakor modositast hajthat végre.

Képviselo-testiilet a kozos dnkormanyzati hivatal munkarendjérél és ligyfélfogadasi rendjérdl
az alabbiak szerint rendelkezik:

a) A koézos 6nkormanyzati hivatal munkarendje: hétfo, kedd, cstitortdk: 7.30 - 16.00 oraig,
szerda: 7.30 - 17.00 draig, péntek: 7.30 - 12.30 draig,

b) A kozos 6nkormanyzati hivatal igyintézoinek Ugyfélfogadasi ideje:
hétfé: 8.00 - 15.00 oraig,

szerda: 8.00 - 16.00 draig,
péntek: 8.00 — 12.00 6raig,

c) A képviselo-testiilet a mindennapos igyfélfogadas céljara tigyfélszolglati irodat miikodtet
a kozos onkormanyzati hivatalban.

d) Az anyakonyvvezeto a haldleset bejelentést teljes munkaidében kételes fogadni.

e) A kozos dnkormanyzati hivatal tigyfélszolgalati iroda tgyfélfogadasi rendje:

hétfon: 8.00-12.00 oraig és 13.00-15.00 oraig
kedden: 8.00-12.00 6raig és 13.00-15.00 draig
szerdan: 8.00-12.00 6raig és 13.00-16.30 o6raig
csltortokon: 8.00-12.00 o6raig és 13.00-15.00 éraig
pénteken: 8.00-12.00 6raig

f) Ugyfélfogadast tartanak a kdzos dnkormanyzati hivatal lakossagi tigyintézést végzé belsd
szervezeti egységei, 6nallo ligyintézoi.

g) A jegyz0 fogadddraja minden hét szerdai napjan 9.00 oratdl 12.00 oraig tart.



h) A munkaid6 heti 40 6ra, melybdl a dolgozd hétfon, kedden és csiitortokon 7.30 — 16.00
oraig, szerdan 7.30 — 17.00 oraig, pénteken 7.30 — 12.30 o¢rdig koteles munkahelyén
tartozkodni. A jegyz0 a polgarmester egyetértésével ettdl eltér6 munkarendet is
megallapithat — takaritok, gépkocsivezettk esetében -. Az eltéré munkarendet az érintettek
munkakori leirdsa tartalmazza.

i) A munkakozi sziinet idGtartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidSbe.

j) A munkakozi sziinet 12.00-13.00 dra kozotti idoben vehetd igénybe, de ettdl eltérd
igénybevételt a jegyz6 vagy az osztélyvezetk is engedélyezhetnek.

k) Munkakozi sziinet nem vehetd igénybe, ha a napi munkavégzés a 6 éra idotartamot nem
éri el.

1) Az EKOH dolgozdi a polgarmester, jegyz0, tovabba az osztalyvezetOk utasitasara kételesek
munkaiddn tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkavégzés szabalyait a
Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

m) Az orszaggylilési, megyei 6nkormanyzati képviseloket, a helyi képviselé-testiilet tagjait, a
nemzetiségi 6nkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kdzponti allami igazgatasi szervek
képviselbit — elézetes egyeztetés alapjan — lgyfélfogadasi idén tul is fogadni kell és
részikre a szilkséges felvilagositdst — az allami és szolgélati titkokra, tovabba az
adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

n) A képvisel6-testiilet a kbzos dnkormanyzati hivatal munkarendjében az igazgatasi sziinetet
minden év januar honap elsé hetére, augusztus hénap elsé két hetére, valamint december
hoénap utolso tiz napjara terjed6 id6szakra hatarozza meg.

0) Az igazgatasi sziinet teljes idGszaka alatt a munkaltato az alapszabadsag terhére adja ki a
szabadsagot.

p) A munkaltatd az igazgatasi szlinet idGszakéra figyelemmel hatarozza meg a szabadsagolasi
terv alapjan kiadasra keriilé szabadsagot.

q) Azigazgatasi szlinet alatt a szabadsagot ugy kell kiadni, hogy biztositott legyen a zavartalan
tigymenet és feladatellatas, valamint a lakossagi ligyfélszolgalat esetében a folyamatos
feladatellatast.

Felelds: polgarmester
Végrehajtasért felelds: jegyzo
Kozremiikodik: Jegyz0i Titkarsag
Hatarido: 2022, december 1.

D amak, 2022. november 21.

K.m.f.
Dr.Vartas Jozsef jegyzo
tavollétében:
Birinyiné Dr.Bakd Annamaria s.k. Toth Szabolcs Balédzs s.k.
titkarsagi csoportvezetd polgarmester

Kivonat hiteléil:

Clr. A L
-kiadd-



1. melléklet a 46/2022.(X1.21.) hatarozathoz

EDELENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester

Alpolgarmesterek

Aljegyz6

Igazgatasi és
Szocialis Osztaly

Polgarmesteri
Kabinet

Pénziigyi Osztaly JegyzGi Titkarsag

Titkarsagi Csoport
Rendészeti Csoport

Vdrosfejlesztési és
Vdrosiizemeltetési
Csoport




2. melléklet a 46/2022.(X1.21) hatarozathoz

EDELENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Az Edelényi K6zos Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti egységének engedélyezett
létszama — Edelény Varos Onkormanyzat koltségvetési rendeletében foglaltakra
figyelemmel az alabbiak szerint kerlil meghatarozasra:

Szervezeti egység Engedélyezett
létszam (o)

Jegyzé 1
Aljegyzd 1

1 Polgarmesteri Kabinet 1

2. Jegyzdi Titkdrsdg 21

3. Pénziigyi Osztaly 15

4. Igazgatasi és Szocidlis Osztaly 10

Osszesen: 49




3. melléklet a 46/2022.(X1.21) hatarozathoz

KIMUTATAS
a szervezeti egységek és munkakorok létszam szerinti tagozodasarol

Hivatalvezetd: jegyzdé 1fo
aljegyz6 1 fé
POLGARMESTERI KABINET
1. 6nkormanyzati fétandcsado | 1f6
JEGYZOI TITKARSAG
1. titkdrsdgi dgyintézo 30
2. human referens 110
3. varosfejlesztési/varostizemeltetési 40
ligyintézé
4. titkarsagi €s palyazati munkatars 210
5. informatikus 110
6.  kozbiztonsagi referens/ gondnok/ 110
gk.vezetd
7. Kistérségi referens 110
8. titkdrsagi asszisztens 210
9.  ligykezelo 30
10. kézbesité 110
11. takarito 110
12, portds 110
OSSZESEN: 21f6
PENZUGYI OSZTALY
1. osztdlyvezetd 110
2. vagyongazdalkodasi €s pénziigyi 116
ligyintézé
3. vagyongazdalkodasi €s adodgyi 116
ligyintézdé
4. pénziigyi és szamviteli ligyintézd 916
5. adodgyi lgyintézé 20
6. ligykezelo 110
Osszesen: 156
IGAZGATASI ES SZOCIALIS OSZTALY
1. anyakonyvvezetd/népesséqg 110
2. hatdsagi lgyintézé 110
3. igazgatasi és szocidlis ligyintézd 50
4. lgykezelo 110
5. koztertilet felligyelok és mez6orok 20
Osszesen: 106

Edelényi Kozds Onkormanyzati Hivatal engedélyezett dlldshelyeinek széma: 49 6






