Darn6zseli K6zos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti €s miikodési szabalyzata
(SZMSZ)

(egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84 — 86. §-ai és
a 42. § 2. pontjanak felhatalmazésa alapjan és az allamhéztartasrol sz616 torvény
veégrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL 31.) korményrendelet 13. §-aban megfogalmazottak
figyelembevételével Darndzseli, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak és Lipét Kozségek
Onkorményzat Képviseld-testiiletei a 2013. janudr 1. nappal 1étrehozott kozds dnkorméanyzati
hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2016. marcius 1. napjaval az alabbiak szerint
modositja:

I. A kozos 6nkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. § (1) A képviselo—testiiletek altal kozosen létrehozott Darndzseli K&zos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Darndzseli Kozos Onkormaényzati
Hivatal, 9235 Darnozseli, Ady Endre u.8.
A KOH Alapité Okiratat a képviseld-testiiletek 2012. december 12-én kelt hatarozattal
fogadtak el, mely e szabélyzat 1. szamu fiiggeléke.
(2) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd, dnalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv.
(3) A KOH alapitdja és feliigyeleti szerve: Darndzseli kézség, tovabba Dunaremete,
Hédervar, Kisbodak és Lipot Kozségek Onkormanyzaténak Képviseld-testiiletei.
(4) A KOH torzsszama: 802981
(5) A KOH koltségvetési szamlaszama: 12096705-01375449-00100000
(6) A KOH szdmlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.
9022 Gy6r Arany Janos u. 28-32.
(7) A KOH miikddési teriilete Darnézseli, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak és Lipot
kozségek kozigazgatasi teriilete.
(8) A KOH vallalkozasi tevékenységei: véllalkozasi tevékenységet nem végez.
(9) A KOH szakégazati besorolasa: 841105
(10) A KOH telephelyei:
9235 Dunaremete, Szabadsag utca 2.
9178 Hédervar, F6 u. 42.
9234 Kisbodak, Felszabadulas utca 1.
9233 Lipot, Fo tér 2.
allando kirendeltségei:
9178 Hédervar, F6 u 42.
9233 Lipét, Fo6 tér 2.
ugyfélszolgalat:
9235 Dunaremete Szabadsag utca 2.
9234 Kisbodak Felszabadulas utca 1.

(11) KOH bélyegzoi:
a) kor alaku pecsétje van, kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato: g N
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Darnézseli K6zos Onkorményzati Hivatal
Darndzseli K6zos Onkorményzati Hivatal Hédervari Kirendeltsége

Darnézseli Kozos Onkormanyzati Hivatal Lipoti Kirendeltsége
b) téglalap alaku pecsétje (fejbélyegzo) kovetkezo felirattal:
Darnézseli K6zos Onkormaényzati Hivatal

9235 Darnézseli, Ady Endre u.8.

Adoszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

Darnézseli K6z6s Onkorményzati Hivatal Hédervari Kirendeltsége
9178 Hédervar, Fo u. 42.

Adoszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

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

Addszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

2. § A KOH-t - a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
Darndzseli kozség polgarmestere irdnyitja, de jegyz6je vezeti.

I1. A KOH feladatai

3. § (1) A KOH feladata alapvet feladata a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyek
intézése, a dontések szakmai elOkészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése ¢és
ellendrzése.

(2) A KOH segiti a képviselo—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkadjat, annak eredményességének eldsegitését.

4. § (1) A KOH a képviselé—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eléterjesztéseket, a

hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenorzeset

d) ellatja a képvisel6—testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,

adminisztracids feladatokat.

(2) A KOH a képvisel6—testiiletek bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges ligyviteli

feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elOterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb

anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségérol, valamint

szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol. \ .

(3) A KOH a képvisel8k munkéjanak segitése érdekében: !
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a) elésegiti a képviselk jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviselsket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,
¢) kozremiikodik a képvisel6k tajékoztatdsanak megszervezésében.
(4) A KOH a polgarmesterek munkdjaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.
(5) AKOH bels6 ellendrzéssel kapcsolatos rendelkezései:

a.) Belso ellenérzés jogallasa

A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mukodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést végzd
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetSjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetéjének kiildi meg

A Darndzseli K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a hozzatartozé onkorméanyzatok belsd
ellendrzési feladatait — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — kiilsé szolgaltato
bevonasaval latjak el. Az erre vonatkozé megéllapodasban rendelkezni kell a belsd
ellenérzési vezetdi feladatok és kitelességek ellatdsanak modjardl is.

A kiils6 szolgaltaté bevonasanak indoka, hogy a koltségvetési szervek nem rendelkeznek
belsé ellenbrzési egységgel, illetve belsé ellendrrel, mivel 6nalld belsd ellenbrzési egység
kiépitése, vagy belsé ellenér teljes munkaidében torténd foglalkoztatisa nem lenne
gazdasagos.

A Kkiils6 szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolddd nemzetk6zi és hazai ellenérzési standardokat, illetve A belsd ellendrokre
vonatkozo etikai kodex™ eldirdsait és meg kell felelnie a Belséd ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak.

b.) A Kkiilsé szolgaltaté belsd ellenérzési feladatai

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a Kozos Hivatal és az Onkorményzatok
valamennyi tevékenységére, killonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsdnak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

¢.) A belsd ellendérzés bizonyossagot adé tevékenysége kirében ellitand feladatok:

e elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mukodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk
valddisagat;

ea vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése €s
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

e A bizonyosségot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:




- a szabalyszer(iségi ellendrzés arra irdnyul, hogy a vizsgalt koltségvetési szerv
miukodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e
a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezet6i rendelkezések eldirdsai;

- a pénziigyi ellendrzés célja a vizsgalt koltségvetési szerv, program vagy feladat
pénziigyi elszdmoldasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdldé szadmviteli
nyilvantartasok ellendrzése;

- a rendszerellenérzés keretében az egyes rendszerek kialakitisanak, illetve
miukodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

- ateljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy a vizsgalt koltségvetési
szerv altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté teriiletén a
miikodés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen valosul-e meg;

- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikodd informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleléségére, szabéalyossagara és
védelmére iranyul.

d.) A tanacsadé tevékenység keretében ellathato6 feladatok:

e vezet6k tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

e pénziigyi, targyi, informatikai és huméanerdforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

e a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalésa, a véaltozasmenedzsment teriiletén;

e konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mukddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

5. § (1) A KOH az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhdzas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a bels§ létszam— és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkéjanak irdnyitasat,
€) az Onkormdanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

6. § (1) A KOH feladata az 6nkorméanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa, a torvényesség
betartasa, a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasa az dllampolgari jogok érvényesiilése. ‘
(2) A koz0s onkorményzati KOH 18] sz616 megallapodas jelen SZMSZ 2. szamu fliggelékét X
képezi.

(3) A KOH kézremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas

allamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel valo kapcsolattartasban. /) / 7 ﬁ
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II1.
A polgarmester, az alpolgarmester

7. § (1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6—testiilet
hatarozza meg.

(2) A polgarmester f6bb feladatai a KOH miikédésével kapcsolatban:

a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatiskorében iranyitja a kozos onkormanyzati
hivatalt;

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozos Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkajénak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

¢) a jegyz0 javaslatdra elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

(3) A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti polgarmestere a jegyz6 tekintetében
gyakorolja a munkaltatdi jogokat azzal, hogy a dontéséhez, intézkedéséhez a Kozds
Onkormanyzati Hivatalt alkot6 polgarmesterek eldzetes egyetértése sziikséges.

8. § A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsaga illetik meg.

IV.
A jegyz6

9. § (1) A jegyzé a KOH vezetdje, aki szakmailag felelés a KOH mukodéséért. Tevékenysége
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és
igazsagos, a szinvonalas {igyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

(2) A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatirozottakon tulmenden kiilondsen a
kovetkezok:

A jegyz6

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos Onkormdnyzati hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében;

¢) gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviselS-testiilet bizottsaganak
Ulésén;

e) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgadrmesternek, ha a
dontéstik, miikodésiik jogszabalysérts;

f) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket;

h) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;

1) dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és onkormanyzati hatdsagi tigyekben;

j) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

V.
A Kkoztisztviselo

10. § A KOH koztisztviseldje az ligyintézés soran koteles: A
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni, ( vl
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b) az ligyeket hatékonyan, humanusan intézni,

¢) az ligyintézési hataridot betartani,

d) az ligyintézés szinvonalat emelni,

e) az ligyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) tgyfélfogadasi idében az tigyfeleket fogadni,

g) ligyintézése soran az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

h) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

1) a munkakori leirasadban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

11. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi koztisztviselok kotelezettek:

a) jegyz6,

b) valamennyi beosztott kdztisztviseld,

(2) A vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokat betartva kell eljarni.

VI.
A KOH szervezeti felépitése

12. § (1) A KOH szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamt melléklet tartalmazza.

(2) A KOH engedélyezett 1étszamkerete: - koztisztviseld 12 £6

- Kttv. alapjan foglalkoztatott 12 6

(3) A KOH mindenkori engedélyezett 4llashelyeinek szamat Darnézseli Kozség
Onkormaényzat Képvisel-testiilete minden évben az onkorményzat éves koltségvetési
rendeletében hatdrozza meg.

(4) A KOH koztisztviselének és munkavallaléinak munkakéri megnevezése:

a) vezetdk esetén: jegyzd

b) beosztott koztisztviselok munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl.fétanacsos,
féeldado stb.).

(5) A KOH dolgozéinak feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

VII.
A KOH miikodése

13. § A képviselet ellatasaval Osszefiiggd feladatok:
A KOH-t a jegyzd, illetve felhatalmazéasa alapjan a helyettese jogosult képviselni.

14. § (1) A KOH munkarendje heti 40 ora.

(2) KOH dolgozoinak munkaideje

- hétfotdl csiitortokig 7,30 - 16,00

- pénteken 7,30 - 13,30

tart, mely magaban foglalja az ebédidot is.

3)

a.) A KOH iigyfélfogadasanak rendje:
I. Darnoézseli

hétf6-kedd és csiitértok 7.30-16.00

péntek 7.30 -13.30

szerda ligyfélfogadas nincs

ebédid6 12.00-13.00
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II. Hédervar
hétfo-csiitortok 9.00-15.00
péntek 9.00-13.30
ebédid6 12.00-12.30

IIL.Lipot
hétf6-csiitortok 7.30-16.00
péntek 7.30-13.30
ebédid6 12.00-13.00

IV.Kisbodak
hétfé6  14.00-16.00

V. Dunaremete
hétf6 7.30-12.00
kedd 14.00-16.00

b.) Jegyzé iigyfélfogadasi rendje:

Darnézseli:

Hétfo: 08.00 6ra—12.00 ora

Csiitortok: 08.00 6ra—12.00 6ra
Dunaremete:

Kedd 14.00-16.00 ora
Hédervar:

Kedd: 09.00 6ra— 12.00 o6ra

Cslitortok: 13.00 éra— 15.00 6ra
Kisbodak:

Hétfo 14.00-16.00 éra

Lipét:

Szerda: 9.30 6ra—12.00 ora

Péntek: 7.30 6ra—10.00 6ra

c.) Aljegyz6 iligyfélfogadasi rendje:

Darnézseli:
Kedd : 08.00 6ra—12.00 ¢6ra 13.00-16.00
Csiitortok: 08.00 6ra—12.00 é6ra 13.00-16.00
Péntek 08.00 6ra—10.00 ¢6ra

Hédervar:
Hétfo 09.00 6ra—12.00 ¢ra 13.00-15.00
Szerda: 09.00 6ra—12.00 éra 13.00-15.00
Péntek 11.00 6ra—13.30

(4) Az eurdpai parlamenti, orszaggyilési, telepiilési képviseloket és az Onkormanyzat
intézményeinek vezetdit munkaidében barmikor fogadni kell.

(5) Ugyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell azokat az tigyfeleket, akiknek lakohelye nem az
5 tarsult onkormanyzat illetékességi teriiletén van, tovabba ligyfélfogadasi id6tol fliggetlentil
tgyfél részére ki kell adni a kiilonb6z6 hatdsagi igazolasokat (pl. anyakonyvi kivonat)
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tovabba azokban az ligyekben, amelyekben az intézkedés késedelme karral, vagy egyéb
hétrannyal jarna.
(6) A KOH tgyfélfogadasi rendjét az épiiletek fébejaratanal jol lathat6 moédon ki kell
fliggeszteni.
(7) A jegyzé és a KOH dolgozék a helyszinen kotelesek a szitkséges felvilagositasokat
megadni az lgyfelek szdmara, az altaluk kért beadvany f(rlapokat atadni, az tigyfelek
beadvanyait atvenni és a helyben elintézhet6 tgyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély
szolgalatot nytjtani.
(8) Az lgyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges létszdm megszervezése a
jegyz6 feladata.

(9) Munkaidon kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi

szolgaltatasokat:

a./ hazassagkotés

b./ névado linnepség

c./ valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

d./ testiileti tilések, kozmeghallgatasok, egyéb rendezvények,

e./ halasztast nem tiiré kozérdeki feladatok

15. § (1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzoé elbzetes engedélye alapjan
torténhet.

(2) A dolgozé kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az
utiszamlakat a jegyzd igazoldsa utan lehet szamfejteni.

16.§ Munkaértekezlet tartasa

Sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
A munkaértekezleten atfogoan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a
kovetkez6 id6szak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

17.§ Pénziigyi, szamviteli rend
A KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilén szabdalyzat tartalmazza.

18.§ Ugyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A KOH cimére érkezé kiildeményeket a jegyz6 bontja. A hivatalos kiildeményeket az
adminisztrator a jegyz0 irdnyitasaval érkeztetd bélyegzével latja el, iktatja, és az érintett
ligyintézore szignalja.

(2) Felbontas nélkiil a polgarmesterekhez kell tovabbitani az érintett kepv1selo testiiletnek,
illetve polgarmesternek cimzett kiildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 kiildeményeket.

Az érintett ligyintéz6 tavollétében a névre szold, de egyértelmiien hivatali kiildeményt a
jegyzd bonthatja fel.

(4) Az iktatast naponta 11 6raig el kell végezni és még aznap az ligyintézének 4t kell adni.

(5) A jegyzé tavolléte esetén a jegyzé altal kijelslt koztisztviseld helyettesiti és latja el ezen
feladatokat.

(6) Amennyiben az lgyfél személyesen nyujtja be, vagy jegyzokdnyvbe mondja kérelmét,
illetve a KOH- hoz tartozéd mas kozségbdl az ott tgyfélfogadast tartdo hozza be az
ligyiratot, ugy azt a jegyzonek kell atadni.

(7) Elintézett iigyiratok irattarba helyezése az ligyintézd alairasaval és irattari zaradékkal

ellatva torténhet.
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(8) A jegyzb a KOH teljes kozigazgatasi teriiletén atveheti barmely, a KOH illetékességi
tertiletéhez tartozé Onkorményzat hivatalos iratdt, és azokat addig helyben, maganal,
illetve hivatalos helyen tarolhatja, mig a cimzett 6nkormanyzati szervhez nem tudja
eljuttatni.

19.§ Kiadmanyozas rendje

A jegyz6t illeté kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 az alabbiak szerint osztja meg:

(1) Egyedi allamigazgatasi tigyekben hozott hatdrozatokat, valamint tarshatésaghoz kiildott
atiratokat és az elokészitéshez sziikséges iratokat, valamint a felettes hatésiagokhoz
kiildott jelentéseket a jegyz6 kiadmanyozza.

(2) Az adougyi iigyintéz6 jogosult a kisérdlevelek, fizetési felszolitasok, értesitések a
foly6szamla egyenlegrl alairasara.

(3) A pénziigyi tigyintézok jogosultak a kisérélevelek, fizetési felszolitasok alairaséra.

(4) Anyakonyvezésénél tigyintéz6, anyakonyvvezetd kiadmanyoz.

(5) Kiadményozas rendje nem terjed ki a pénziigyi gazdilkodasi kiadmanyozasra. Az erre
vonatkozé szabalyokat kiilon pénziigyi szabalyzatok tartalmazzak.

20.§ Helyettesités rendje
A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.

21.§. A KOH hézipénztar, selejtezési, leltérozési, tigykezelési, munka- tiiz- balesetvédelmi és
més jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyok tartalmazzak.

22. § Szabadsag engedélyezése :
Szabadsag igénybevételét 3 nappal az igénybevételt megelézden be kell jelenteni a jegyz6nek.
Kiilon indokoit esetben soron kiviil is engedéiyezheté.

23. § Zar¢ rendelkezések
A KOH SZMSZ-¢ a tarsult 6nkorményzatok képviseld-testiileteinek jovahagyasaval a
kihirdetését kovetd napon 1ép hatéalyba.

Darnézseli Kozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének 10/2016.(I1.4.) 6nkormanyzati
hatarozataval
Dunaremete Kozség Onkorményzat Képvisel$-testiiletének 9/2016.(11.4.) o6nkorményzati
hatarozataval
Lip6t Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 11/2016.(1.4.)  6nkormanyzati

hatéarozatival
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Hédervar Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 15/2016.(I14.) onkormanyzati
hatérozataval

Kisbodak Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 8/2016.(11.4.) onkormanyzati
hatarozataval

jovahagyta.

Kihirdetve :
2016. februar 29.




