Kisbodak Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
6/2014.(VL5.) onkormanyzati rendelete
a szervezeti és mitkodési szabalyzatarol szolo

4/2014.(111.24.) 5nkormanyzati rendelet modositasarol

Kisbodak Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkotéi hatdskirében az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)

pontjdban meghaidrozott feladatkorében eljarva a kovetkezbket rendeli el:

1. § A 4/2014.(111.24.) nkormanyzati rendelet 2. fiiggeléke helyébe a rendelet fiiggeléke lép.
2.§ Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon Iép hatalyba.

Kisbodak, 2014, méajus 30.
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Ekker Karoly g Veilandics Eszter
polgdrmester b Jegyzd

Kihirdetési zaradék:

Kisbodak Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a rendeletet 2014. majus 30-an tartott
iilésén elfogadta.

Kihirdetve: 2014. junius 3.




A Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 84 — 86. §-ai €s
a 42. § 2. pontjanak felharalmazdsa alapjan és az allamhaztartasrol sz6l6  torvény
végrehajtasirdl kiadott 368/2011. (XIL 31.) kormdnyrendelet 13. §-dban megfogalmazottak
figyelembevételével Damdzseli, Dunaremete, Hedervar, Kisbodak és Lipot Kdzscgek

Onkorméanyzat Képvisel-testiiletei a 2013, januar 1. nappal létrehozott kdzds dnkormanyzati

hivatal Szervezeti és Miikadési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

L. A kozos 6nkormanyzati hivatal jogalldsa és iranyitisa

1. § (1) A képviseld—testitletek altal kozosen létrehozott Darndzseli Kozos @nkorményzati
Hivatal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése €s cime: Damozwh K&z6s Onkormanyzati

al, ©235 Darndzseli, Ady Endre u.8
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A KOH Alapité Okiratat a képviseld-testilletek 2012. december 12-én kelt hatarozattal

fogﬁdték el, mely e szabalyzat 1. szdmu fiiggeleke.
2) A KOH jogdllasa: Egységes, jogi személyiséggel ¢s teljes jogkorrel rendelkezd, dnalldan

\
cazdalkodo koltségvetesi szerv,
(”) A KOH alapitéja és feligyeleti szerve: Darndzseli kdzség, tovabba Dunaremete,
Fédervér, Kisbodak és Lipot Kozségek Onkormanyzatanak Képviselo-testileted.
(4) A KOH toérzsszama:802981
(5‘; A KOH kéltségvetési szamlaszama: 12096705-01375449-00100000
( 6) A KOH szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

0022 Gydr Arany Janos u. 28-32.
( 7/) A KOH mikodési teriilete Darndzseli, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak és Lipdt
kozsegek kozigazgatasi teriilete.
(8) A KOH vallalkozési tevékenységel: vallalkozasi tevékenyseget nem vegez.
(97 A T\fJH szakdgazati besorolasa: 84 1(_‘)
(10) A KOH teleg huV‘
923 Dunaremete, Szabadsag utea 2.
9178 Hédervar, Fo u. 42.
9234 E\uuomk\ Felszabadulas utea 1.

9233 Lipot, Fo tér 2.
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Darnézseli K6z6s Onkormanyzati Hivatal Hédervari Kirendeltseége
0178 Hédervar, Fo u. 42.

Addszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096703-01375449-00100000

Darndzseli Kozos Onkormanyzati Hivatal Lipoti Kirendeltsége
9233 Lipot, Fo tér 2.

'5 02987-1-08
2096705-01375449-00100000

2. § A KOH-t - a képviselo-testiiletek dontésel szerint és sajat 6nkormanyzati jogkorében
Darnézseli kizsée polgarmestere irdnyitja, de jegyzdje vezetl.
< < e, ? o
11. A KOH feladatai
YA E'C'f feladata alapvetd feladata a jegyz6 hataskorebe tartozo allamigazgatasi tigyek
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tések szakmai elOkészitése, a dontések végrehajtasdnak szervezése €s
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4.8 (1 Jxﬂd al é} viseld—testiiletek tevékenysegével kapesolatban:
7iti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eldterjesztéseket, a

alamint vizsgalja a tw vEnyesseget,
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leti munkdval k } csolatos tisztségviseldi tevékenységel,

o

N

o
(D o}
=g

9

s

=

jsv)

-

¢) nyilvéntartja a polgdrmesterek dontése
(5) A KOH Srzéssel kapesolatos unJJT ezesel

a.) Belsg ell 4sa

A belsd ¢ kialakitdsarél, megfeleld makodtetésérdl és  fliggetlenségenek
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belso ellendrzest végzd

a k(jltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil

személy vagy szervezet twd\cn} €gét
ségvetési szerv vezetdjének kiildi meg

alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil a kolts

A Darnézseli Kozds Onkormdanyzati Hivatal és a hozzatartozd oOnkormanvzatok belsd
ellendrzési feladatait — a bels§ ellendrzési alapszabéalyban foglaltak szerint — kiilsé szolgaltatd
el. Az erre vonatkozd megallapodasban rendelkezni kell a bels®

bevonasaval latjak g
ellenérzési vezetdl fe}adatok éq kb}td essé g ek ellatasanak médjardl is.

hogy a koltségvetési :”Prvek nem rendelkeznelk

A kiilsg hog 3
beiso chicndrzest uaxwg:u M’icwe belso eMcnc’jrrei, mivel 6nalld belsd ellendrzési egyseg
kiépitése, vagy bels§ ellenér teljes munkaiddben tortén foglalkoztatasa nem lenne
gazdasdgos.

A kiilsé szolgaltaténak munkéja sordn be kell tartania a vonatkozo jogszabdlyi eldirasokat,
kapesolddd ne Mz zetkézi és hazal ellenérzési standardokat, illetve A belsd ellendrokre
vonatkozd etik ;<;odc>«: eldirdsait és meg kell felelnie a Belsé ellenérzési kézikdnyvében
toglalt elvaraso xma’z\:.

b.) A kitlsd szoledltatd belsd ellendrzési feladatai

r

tevékenysége kiterjed a Kozds Hivatal és az Onkorményzatok
ére, killondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,

felhasznaldsanak és  elszamolasanak, valamint az  eszkézokkel és  forrdsokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara
¢y A oot add tevelen Séf oladatok:
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ceretében az G‘U}’@S rendszerek kialakitasdnak, ille
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nwzkodes, illetve a forrasfelhasznalas g&zdasaﬂosan hatékonyan és
eredményesen valdsul-e meg
llen (uw a l\olt égvetési szervnél mikddé informatikai
! {zha 'bna biztonsdgara, valamint a
ére, gfeleloseoew szabdlyossdgara €s

- az informatikai ellen
rendszerek megfeleldségére, egb
rendszerben tarolt adatok teljm ég
védelmeére iranyul.

1) A fandesads tevékenvsée keretében elldthaté feladatok:

5k timogatdsa az egves megoldasi lehetfségek elemzésével, értékeldsével,
vizsgalataval, kockédzatanak becslésével;

o pénziigyi, targyi, informatikai és humaneroforras- kapacitasokkal vald ésszeribb ¢s
hatékonyabb gazdalkodasra 1ranyulo tandcsadds;

pel

o a vezetdség szakért6i tamogatasa }\OCJ\EV?T] ezelési és szabalytalansigkezelési
«11%7» sk és a teljesitmeénymenc r? ment rendszer kialakitdsaban, folyamatos

S
tovabbi ?f ztésében;
s tar df‘:mdﬂs a szervezeti struktirak racionalizéldsa, a valtozdsmenedzsment terilletén;
e Lonzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok muf ogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
noveldése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekeben,
S v belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetben
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( 7) '
a) a f\w)xlb 16-t :-stii
hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozds oOnkormanyzat
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat mun‘”y\ndk a szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban;
¢) a jegyzé javaslatéra eldterjesztést nytjt be a képviselS-testiiletnek a hivatal belso szervezeti
munkarendjének, valamint {Ggyfélfogadasi rendjének

- f5bb feladatai a KOH mikddésével kapesolatban:
t haiégl’éz ben iranyitja a kozos onkormanyzati
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et déntésel szerint és saja

,_A .

tagozdddsanak, létszdmanalk,
meghatdrozasara.

(3) A Kozés Onkorméanyzati Hivatal székhelye szerinti polgarmestere aj g z$ tekintetében
he

gyakorolja a munkéltatéi jogokat azzal, hogy a donté éh z, intézkedéséhez a Koz0s
Onkormanyzati Hivatalt alkoté polgdrmesterek eldzetes egyetértese Lﬂ\mg es.

8. & A polgarmesier tarws tavolléteben, illetve akaddlyoztatasa eseien az alpolgdrmestert a

polgdrmester jogosultsiga illetik meg.
Iv.
A jegye
a KOH vezetdje, aki szakmailag felelds a KOH miikddéséért. Tevékenysége
;H ‘rdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerl, partatlan €s
igazsagos, a szinvonalas tigyintézés szabdlyainak megfeleld ellatasaért.
(2) A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tulmenéen kiilonésen a

kov etkezOk:

,

baly é}tal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben;
a kozds Snkormanyzati hivatal koztisztviseldi és

1
L
a munk diatéi jogokat

cintetében:
WGkadésével kapesolatos feladatok elldtasarodl;
|

képviseld-testitlet bizottsdganak
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€s a polgarmesternek
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o) ligyintézése soran az ugy felekkel kulturd!tan, huménusan viselkedn,
h) az lgyiratokat az iratkezelesi szabél
At Fala
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i) a munkakéri leirasdban megjelol!

%f@mm h zelnl,

a szerint ellatni.

11. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi kaztisztviselok kotelezettek:
a)jegyzo,
b) valamennyi beosztott kdztisztviseld,

(2) A vagyonnyilatkozat dtadasdra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban

személyes adatok védelmére vonatkozd szabdlyokat betartva kell eljarni.

VI
A KOH szervezeti felépitése

12,8 (1) A KOH szervezeti felépitését jelen SZMS? .szam melléklet tartalmazza.
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(2) A KUH engedélyezett [étszamkerete: - koztisztviseld 11 £6

- Kttv. alapjan foglalkoztatott 11 £6
o

(3) A KOH mindenkori engedélyezett dlldshelyeinek szamat Darndzseli Kdzség
i ¢

Onkormanyzat Képvise
rendeletében hatdrozza meg.
4 tisztviselének és munkavallaldinak munkakdri megnevezese:

Y

ot
gveles

s s

4-testiilete minden évben az Onkormanyzat éves koltség

esoroldsuk adja (pl.fotandcsos,

L\‘)L,IO(‘\ .
(5) A f’».O dolgo s6inak feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

Vilk
A KOH mikodése

[#7]
I
KL
=

ttese jogosult kepvi

i
(]




00 éra — 16.00 Ora
20 ¢ra - 10.00 6ra
3.00 6ra — 16.00 ora
1.00 ora - 12.00 éra

Csiitortok:

et |
Kedd: 0
i
Péntek 1

Kisbodak: 1 éra
Heétfo 9-10 oraig

Lipot: 4.5 6ra

Hetfo: 10.30 6ra —12.00 ora
Szerda: 10.30 éra—12.00 éra
Péntek: 7.30 ora — 09.00 ora
(3) Az curépai parlamenti, orszaggy(ilési, teleplilési képviselOket és az Onkormanyzat

&it munkaidoben barmikor fogadni kell.

(4) Ugyfélfogadasi 1do kiviil is fogadni kell azokat az ligyfeleket, akiknek lakohelye nem az

5 tarsult snkormanyzat illetékességi teriiletén van, tovabba ligyfélfogaddsi 1d6tol fliggetlentil
y 1
L
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részére ki LJ] adni a kiilonbozd hatésagi igazolasokat (pl. anyakdnyvi kivonat)
en az intézkedés késedelme karral, vagy egyéb

AT A ~ 1t o o alvrals
ovébba azokban az ligyekben, amelyekben

KOH toyfélfogaddsi rendjét az épliletek fGbejaratanal jol lathatd modon ki kell

26 ¢és a KOH dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges felvildgositasokat
tigy fd ek széméra az altaluk kért beadvany f(rlapokat atadni, az Ugyfelek

-

elyben elintézheté tigyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegely
munkahoz sziikséges létszam megszervezese a

letve a heti szabad- és pihendénapokon is el kell latmi



18.§ Ugviratkezelés s
(Z A KL )I"l cimére &
adminisztrator a je
ligvintézore szigna
(2) Felbontds nélkill a polgalmesteiekhd kell tovabbitani az érintett képviselo-testlletnek,
illetve polgarmesternek cimzett kiildemenyeket.
3) Felbontéds nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre szol6 kiilldeményeket.
Az érintett iigyintézd tavollétében a névre szolo, de egyértelmien hivatali killdeményt a

specidlis szabalyal
'zf'i\e,o mvldqm wyelet a ]

/

A hivatalos kitlldeménveket az
svel 1atja el, iktatja, és az érintett

jegyz6 bonthatja fel.
Az iktatast mponm 11 6raig el kell végezni és még aznap az ligyintézonek at kell adni.
jt’?«f\ZO tdvolléte esetén a jegyz0 alte I djelslt koztisztviseld helyettesiti és latja el ezen

okat.
(6) Amennyiben az tgyvfél személyesen nydjtja be, vagy jegyzOkonyvbe m

r1y

a KOH- hoz tartozo méis kozségbol az ott Ugyfélfogadast tartd hozza be az

1

ndja kérelmét,

LH(}’L\/’"
figviratot, ugy azt a jegyzének kell atadni.
7) Elintézett ligyiratok irattdrba helyezese az lgyintézé alairasival és irattdri zaradékkal

ellitva t'o'rté He?

1 teljes kozigazgatasi teriiletén dtveheti barmely, a KOH illetékességi
teriileté HL/ tartozd Onkormanyzat hivatalos iratat, és azokat addig helyben, maganal,
illetve hivatalos helyen tarolhatja, mig a cimzett dnkormdnyzati szervhez nem tudja

eljuttatni.

19.§ Kiadmanyozas rendje
6t illetd I\numum OZ&AJOUJ\OU a jegyzd az aldbbiak szerint osztja meg:

z’\ng}
(O E 1 allami vekben hozott ha Lamumomlt valamint m shatosaghoz kildott
{ szitk ratokat, valamint a felettes hatosdgokhoz

ok tartalmar;




Zaradek:

Darnézseli Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és miikddési szabalyzatat
Darnézseli Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 56/2014. (V.29.) hatarozataval
jovahagyta.
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ati Hivatal Szervezeti €s miksdési szabalyzatat

zat Képvisel6-testiilete a 20/2014. (V.30 ) hatéarozataval

jSL ) FULpberi LN AL
D unaremete Lozsm Onkom any
jovahagyta.

Darnozseli Kozos Up_‘\umJ,A} zati Hivatal Szervezeti és mikodési szabalyzatdt
Hédervar Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testilete a 48/2014. (V.19.) Mmozaté\fﬁl
jovahagyta.

Darndzseli Kazos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és miikodési szabélyzatat
Kisbodak K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 21/2014. (V.30.) hatdrozataval

jovahagyta.
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