Nagykaracsony Kozség Onkormanyzat Keépviselé-testiilete 2014. majus 27 itlésének 3. napi-
rendi pontja

Targya: Nagykaracsonyi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabéalyzata
Elbad6: Szabéné Nyigrényi Judit jegyzé
Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Kozigazgatési és Igazsagigyi Minisztérium Teriileti Kézigazgatasért és Valasztasokért fe-
lelés Allamtitkéra allamtitkari utasitasban hatarozta meg a f6varosi és megyei korméanyhiva-
taloknak a helyi énkormanyzatok torvényességi feliigyeletével kapesolatos 2014. évi munka-
tervét. Az allamtitkdri utasitis részletesen tartalmazza az ellendrzések targyat, céljat és az
ellenbrzésekkel érintett helyi onkormanyzatok megjeldlését, valamint az ellenérzési cselek-
mények teljesitésére vonatkozé hatériddket.

Az dllamtitkari utasitds az alabbi célellenérzési feladatot hatarozta meg tobbek kizott:

»A f6varosi és megyei kormanyhivatal (a tovabbiakban: korméanyhivatal) a helyi 6nkormany-
zatok feletti térvényességi feltigyeleti jogkorében vizsgélja meg, hogy a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérsl és belséd ellendrzésérél sz616 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ber.) 17. §-dban el6irt belsé ellendrzési kézikonyv rendelkezésre 4li-e, illetve a
szlikséges feliilvizsgalatot, modositasokat elvégeziék-e belsd ellenbrzési kéziksnyvvel kap-
csolatosan a helyi és nemzetiségi Onkorményzati kdltségvetdsi szervekndl, A korméanyhivatal
vizsgélja meg tovabb4, hogy a Ber. 14. § (1) bekezdésében rogzitett nyilvantartas rendelke-
zésre all-¢ a Ber. 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.

A feladat ellatasaval kapesolatban a Fejér Megyei Kormanyhivatal dokumentumokat kért be,
ezek a kévetkez6k voltak:

- Nyilvantartss a kiils§ ellenérzésekrdl, valamint javaslataikrol késziilt intézkedési ter-
vek végrehajtasardl a Ber. 47. § (2) bekezdés szerinti adattartalommal (Ber. 14. (1)
bekezdés)

- Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, mely tartalmazza
a Ber. 15. § (2) bekezdésében meghatarozottakat

- Belsd ellendrzési kézikényvet (Ber. 17. &)

A Fejér Megyei Korményhivatal részére a kitlizstt hatérid6ig megkiildésre keriilt a kért ,,nyil-
véntartas”, a KOH SzMSz-e. A felterjeszt6 levélben jeleztitk, hogy a belsd ellendrzési teveé-
kenységet a TKT keretében vessziik igénybe, ezért a KOH SzMSz-ében nem kertilt szabalyo-
zasra a belsd ellenérzési feladat, valamint nem rendelkeziink Belsé ellenérzési kézikonyvvel.

Az ellenérzést kévetden a hignyossagok orvoslasara, pétlaséra a Fejér Megyei Kormdnyhiva-
tal az érintett Snkorményzatoknak 2014. méjus 30. napjat tlizte ki hataridének.



A KOH SzMSz-e kiegészitésre kertilt a belsd ellendrzési feladat ellatdsdra vonatkozéan. A
kdnnyebb kezelhetéség érdekében az eddig hatalyos SzMSz helyébe 6j szabalyzat elfogadésat

Javasolom, :

Kérem, tisztelt képviselé-testiiletet az elbterjesztést sziveskedjen megtargyalni. A régi
SzMSz-t hatalyon kiviil helyezni és az ijat pedig elfogadni sziveskedjen.

Hatérozati javaslat:

1. Nagykaricsony Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta &s elfogadta
a ,,Nagykardcsonyi Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyza-
ta” efmii elSterjesziést és a Nagykaracsonyi Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatt j ovéahagyja.

2. A képviselb-testillet a Nagykardcsony Kéozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
35/2014. (Iv. 30.) Ok. hatérozatédval, Daruszentmiklés Kézség Onkorményzat Képvi-
seld-testiilete 45/2013. (IV., 29.) Okt. szam1 hatérozataval elfogadott Nagykaricsonyi
K8z6s f)nkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitikodési Szabélyzatat 2014, méjus ...
napjaval hatalyon kiviil helyezi.

Hatéarido: 2014. méjus
Felelés: Szabéné Nyigrényi Judit jegyzb

Nagykarédcsony, 2014. majus 14.




Nagykaracsonyi Kozios Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Viakddési- Szabdlyzaia -~

Nagykardcsony Kozség Onkorményzata és Daruszentmiklés Kozség Onkormanyzata kozos
onkormanyzati hivatalt hozott 1étre a Magyarorszég helyi nkormdnyzatairdl sz6lé 2011, évi
CLXXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Métv.), az dllamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl
rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan

I

1. Altaldnos rendelkezések

A Hivatal megnevezése, cimadata

A hivatal megnevezése: Nagykaracsonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Réviditett megnevezése: Hivaial

A hivatal székhelye: 2425 Nagykardcsony, Petéfi S. u. 27.

Telefon: 25/507-250, 25/507-260, Fax: 25/507-260/18

E-mail: jegyzo@nagykaracsony.hu
Honlap: www.nagykaracsony.hu

A hivatal kirendeltsége: Nagykardcsonyi Kézés Onkorményzati Hivatal Daruszentmiklési
Kirendelisége

2423 Daruszentmiklés, F6 u. 53/D.
Telefon: 25/505-403 Fax: 25/505-402,
E-mail: jegyzo@daruszentmiklos.hu
Honlap: www.daruszentmiklos.hu

A Hivatal jelz0szdmai:

Tdrzskdnyvi azonosité szam: 811998

Adészama: 15811992-1-07

Szakégi besorolasa: 841105

KSH statisztikai szdmjel: 15811992-8411-325-07

Bankszdmla szdma: 11736037-15811992

A Hivatal illetékessége és hatdskore Nagykardcsony és Daruszentmiklés kdzség kozigazgatési
teriiletének egészére terjed ki.

A Hivatal jogdlldsa:
A Hivatal egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkez, snalldan gazdalkodd
koltségvetési szerv.



Alapltdi jogokkal felruhdzott irdnyito szervek:
Nagykardesony Kozség Onkormanyzat Képviselb-testiilate

(2425 Nagykaracsony, Petéfi S. u. 27))
Daruszentmiklés Kozség Onkorményzat Képviselb-testiilete
(2423 Daruszentmiklos Fé u. 53/D.)

Fenntartéi jogokkal felruhdzott szervek:

Nagykarécsony Kozség Onkormainyzat Képvisel6-testiilete
(2425 Nagykarécsony, Petéfi S. u. 27)

Daruszentmiklés Kozség Onkorméanyzat Keépvisel6-testiilete
(2423 Daruszentmiklds F6 u. 53/D.)

A Hivatal alapité okiraténak kelte: 2013, Jfebrudr 22,
Szdma: Nagykardcsony Kézség Onkorményzat Képviselé-testiiletének 25/2013. (IL. 22.) Ok.
hatarozata

Daruszentmiklés Kozség énkorményzat Keépviselo-testiiletének 25/2013. (II. 22)
OKT. szamu hatdrozata

A Hivaial alapitdsdnak idépontia: 2013. marcius 1.

A Hivatal bélyegzdi:

a) Kor alakii bélyegzé kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kévet-
kezé felirat olvashaté: Nagykaracsonyi Kézos Onkorményzati Hivatal (a cimer alatt
Sorszimozva)

b) Kor alaku bélyegzs kdzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovet-
kez§ felirat olvashaté: Nagykaricsonyi Kozos Onkormémyzati Hivatal Jegyzdje (a ci-
mer alatt sorszdmozva)

¢) Téglalap alakii bélyegzé (fejbélyegzd) kivetkezs felirattal:

Nagykaracsonyi Koz6s Onkorményzati Hivatal
2425 Nagykaracsony, Petsfi S. u. 27.
Adoszam: 15811992-1-07

(kézépen sorszémozva)

d) Téglalap alaku bélyegzd (fejbélyegz6) kévetkezd felirattal:
Nagykardcsonyi Kézos Onkormanyzati Hivatal
2425 Nagykaracsony, Petéfi S. u. 27.

(kézépen sorszémozva)

¢) Téglalap alakn bélyegzé (fejbélyegzd) kivetkezd felirattal:
Nagykardcsonyi Kozos Onkorményzati Hivatal
Daruszentmikldsi Kirendeltsége
2423 Daruszentmiklds, F6 u. 53/D.

Lev.cim: 2424 Elészallas, PE. 9.
(k6zépen sorszdémozva)



2. A Hivatal tevékenysége

. A Hivatal altal elldtandd és a szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megne-
vezessel) besorolt alaptevékenységek, kisegité tevékenységek, valamint az alaptevé-
kenységet meghatdrozo6 jogszabalyok jegyzékét jelen SzMSz mellékletét képez6 Ala-
pitd Okirat rogziti. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

. Az Alapit6 Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koliségvetés
végrehajtaséval kapcsolatos sajitos elfrdsokat, feltételeket Nagykardcsony Kozség
Onkormanyzatinak mindenkor hatalyos kltségvetési rendelete tartalmazza.

- A vagyonnal valé gazdélkod4s vonatkozdsaban Nagykaracsony Kozség Onkorméany-
zat Képviselo-testiiletének az Onkorményzat vagyonérél és a vagyongazdalkodasarol
sz616 3/2012. (I11. 30.) 6nkorményzati rendeletben, valamint Daruszentmiklos Kozség
Onkorményzat Képvisels-testitletének az Onkorményzat vagyonar6l szolé 5/2012.
(II1.27.) nkorményzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

3. A Hivatal feladatai

. A Hivatal jogszabélyban meghatérozott kozfeladata az Onkormanyzat miikddésével,

valamint az 4llamigazgatdsi tigyek dontésre vald elékészitésével &s végrehajtasaval

kapcsolatos feladatok ellatisa.

. A Hivatal a Nagykardcsonyi és Daruszentmiklési képvisels-testiiletek tevékenységé-

vel kapcsolatban:

a.) szakmailag eldkésziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eléter-
jesztést, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet,

b.) nyilvéntartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

c.) szervezi a képviseld-testiileti dontés végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d.) ellatja a képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracids feladatokat.

. A Hivatal a képviseld munkéjanak segitése érdekében:

a.) elosegiti a képviselt jogainak gyakorl4sat,

b.) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

¢.) kdzremiikddik a képvisel$ tajékoztatdsanak megszervezésében.

. A Hivatal a Nagykardcsonyi és Daruszentmiklési polgarmester munkéjaval kapesolat-

ban:

a.) dontést készit eld, szervezi a végrehajtist,

b.) segiti a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenyseéget,

c.) nyilvantartja a polgarmester déntéseit

. A Hivatal feladata az onkorményzatok miikdésével, valamint az allamigazgatasi

tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa,

a térvényesség betartdsa, a képviselé-testiiletek déntéseinek végrehajtasa, az dllam-

polgari jogok érvényesiilése.



6. A Hivatal kézremiikédik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas al-

lamigazgatasi, énkormanyzati hivatali szervekke] valé kapcsolattartasban.
7.

\ Hivatal a bels§ ellenérzési tevékenységet kilss Szakértd szervezet bevondsdval-va

16sitja meg.
A belsé ellenbrzést végz6 szervezet teveékenységét a koltségvetési szerv vezetdiének
kozvetleniil aldrendelve végzi, Jelentéseit kdzvetlentil neki kiildi meg.

4. A Hivatal miksdése

1. A Hivatal 6nalléan miikéds és gazdalkodé koltségvetési szerv, gazdalkodasi joglkorét
az alapité okirat hatdrozza meg.

2. A Hivatal miikodési koltségét az 4llam — az adott évi kozponti koltségvetésérsl szold
torvényben meghatirozott mértékben és a hivatal 4ltal ellatott feladataikkal ardnyban —
finanszirozza. A fenntartdsi &s miiksdési koltségekhez sziikséges hozzéjarulast a
Nagykaracsonyi Kozds Onkorményzati Hivatal mikoédtetésérsl szolo megéllapodds
tartalmazza,

3. Nagykarécsony Kozség f)nkormé.nyzat Képvisel6-testiilete és Daruszentmiklds K-
zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete egylittes tilésen dént:

- a Nagykardcsonyi Kézos Onkorményzati Hivatal koltségvetésérdl és zérszdmada-
Sarol

- a Nagykaracsonyi Kozis Onkorményzati Hivatal mitksdésérsl $z016 megallapodas
elfogadasarsl

- a Nagykaricsonyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabély-
Zatarol

- aNagykaricsonyi Kézds Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogaddsarol

- a Nagykaricsonyi Kozés Onkorményzati Hivatal munkajardl szold éves jegyz6i
beszamold elfogadasarsl

- Nagykaracsonyi Kozos Onkorményzati Hivatal megsziintetéséral

4. A Hivatal koltségvetését és zarszdmaddsat a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. &s
mas jogszabélyokban foglaltak szerint.

5. Nagykaricsony Kézségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapesolatos kény-
velési, adminisztriciés feladatokat a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas jog-
szabalyokban foglaltak szerint.

6. Daruszentmiklés Kozségi Onkorményzat koltségvetését és az azzal kapesolatos kény-
velési, adminisztracios feladatokat a Daruszentmiklési Kirendeltségen készitik el az
Aht. és més jogszabalyokban foglaltak szerint.

5. Belso ellendrzés feladata

A belsd ellenbrzés céljainak elérése érdekében — tobbek k526t — informdcisckat gyijt és érté-
kel, elemzéseket készit, ajanlésokat tesz &s tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetbje sza-
mara a vizsgélt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomésara jutott jelentds kockdzati
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kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal tajé-
koztatja.

a) véfébnyossdgotfado’ftevéken ySEg

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer ki-
alakitdsat, mitkGdését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan bizto-
sitjdk-e a szervezeti célok megvalésulasit. E feladata korében a belsé ellendrzés elsésorban

elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mitksdését (a kontrollkérnyezetet, kocks-
zatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlést s kommunikaciét, vala-
mint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagdt és
gazdasigossagat;

az ellendrzések sordn megallapitasokat, ko vetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

A belsé ellenérzés bizonyossigot adé tevékenysége kirében ellitandé feladatait részlete-
sen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg,

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitasi és a vezetés 4ltal kialakitott,
mitkddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-¢ az alabbi kdvetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakftasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a folya-
matok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felel6sségek,
feladatok egyértelmiien meghatirozoitak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockézatokat a szervezet kockazatke-
zelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockdzatviselési
hajlandésagénak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbél fakadé veszteségek mérséklésére és folyama-
tos korszeriisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabalyzatokban és a vo-
natkozo6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasard]l megfelelden gondoskodnak.

Az egyes vezetk, szervezeti egységek kozotti informacioaramlids, kommunikécié és
egylittmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyftsi- és operativ miik6désre vonatkozé adatok, informaciék és be-
szamolok pontosak, megbizhatdak és a megfelel id6ben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezet6i a relevans eseményekrd! és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturdlt, dontéstimogaté informaciékhoz jutnak, amely altal a kiilonbdzd szinti
szervezeti célok megvalésitdsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.



b) Tandcsadd tevékenység

A 1'5élns'i'i_'el'lénﬁr-zés-tanéesadé—tevékenységével‘témogathatﬁfh szZervezet vezetsit, a koliségve-

tési szerv vezetdjének megbizdsa alapjdn. A tandcsadé tevékenység keretében ellithatd
feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabslyban meghata-
rozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathaték, amennyiben azok megfe-
lelnek a belsé ellengr fiiggetlenségére vonatkozé eléirasoknak.

A belsé ellendrzési vezetd tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetbjét a bizonyossagot adé és
a tandcsad6 tevékenység soran feltrt, a belsd kontrollrendszer hatékonysagénak, minbségé-
nek javitdsara vonatkozd lehetdségekrol. A belsd ellenbrzés ~ mint vezetdt tAmogatd tevé-
kenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelésségiik alél, hogy a kockazatokat
kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében Javaslatokat tesz, de ¢ javaslatok vegrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizér6lag a vezetSk felel6sségi kérébe tartozik.

1L
A Hivatal irdnyitdsa, vezetése
1. A jegyzdvel kapesolatos 4ltalinos rendelkezések

2. A Nagykaracsonyi Kézos (")nkorményzati Hivatal jegyz6jének kinevezése az Métv. és

a Kitv. el6irdsai szerint torténik. A jegyzbre és az aljegyzére vonatkozé egyéb rendel-

kezéseket a Nagykardcsonyi Kézss Onkorményzati Hivatal m{ikodtetésével kapcsola-

tos Megdllapodés tartalmazza.

A Hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelés annak torvényes és eredményes mikodtetéséért,

4. A jegyzb vagy aljegyzé, vagy megbizotija kiteles mindegyik képviselb-testiileti, bi-
zottsagi {ilésen részt venni, és ott a sziitkséges t4jékoztatast megadni.

5. A Hivatal koztisztvisel8inek munkaksr lefrasait a Jegyz0 késziti el, az aljegyz6 bevo-
nasaval. (A munkakéri lefrasokat a fiiggelék tartalmazza)

W

2. A jegyzi fobb feladatai

1. A jegyzé vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkorméanyzatok miiksdésével kapcsolatos fe-
ladatok ellatasarsl.
2. A jegyzd ellatja a képviselé-testiiletek, bizottsagok, a teleplilési képvisel6k miikddtetésével
kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatisi don-
teések elokészitését és végrehajtasat.
Ebben a kérben:

- elkésziti a képviselS-testiileti iilés, a bizottsdgok elé keriild eléterjesztéseket

- ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési &s tgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat



tanacskozési joggal vesz részt a testilletek, bizottsagok iilésein
torveényességi észrevételt tehet a szavazas elsit az elbterjesztés vitajdban _
gondoskodik a testiileti {ilés- jegyz6konyvének elkeészitéséro), azt a polgarmesterrel

egyiitt aldirfa &s 15 napon beliil megkiildi a Fejér Megyei Korményhivatal Vezet6jé-
nek

rendszeresen t4jékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testiileteket, a bizottsdgokat
az dnkormanyzat munk4j4t érinté jogszabalyokrol, a hivatal munkajarél és az ligyints-
zesrol

3.A hivatal szervezeti felépitése és 1étszama

A Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:
* Jegyzb
s Aljegy25
*  Gazdasigi-pénziigyi belsé szervezeti egység,
* Igazgatisi-hatdsagi belsd szervezeti egység.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal dsszlétszama: 12 {6, melyb6l
e Jegyzb 16,
e Aljegyz6 115
s Koztisztviselb 10 £6.
A 2. pontbdl a Hivatal székhelyén dolgozok 1étszama:
Jegyz6: 1 10,
Koztisztvisel§ - iigyintéz6: 5 5, ebbél:
Gazdasagi-pénziigyi tigyintézé: 2 15,
Igazgatasi-hatésagi iigyintézd: 3 £6.

¢ e o0 o

A 2. pontbél az allandé Jjelleggel mitksds kirendeltség létszama:
Aljegyz8: 1 £6,
©  Koztisztvisels - tigyintézs: 5 £6, ebbbl:
o Gazdasagi-pénziigyi ligyintézé: 3 £3,
o lIgazgatisi-hatésagi ligyintézs: 2 £6.



5. AKozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja:

Nagykarécsdhy Polgarmestere ! Jegyzb ! Daruszentmikiés Polgarmester

Aljegyz6 (1 £6)
Gazdasagi-pénziigyi igyintéz6: 5 5,
Igazgatasi-hatdsdgi ligyintézd: 5 £6.

Munkavégzés helye szerint:

Nagyvkaricsonyi székhely hivatal: Daruszentmiklési Kirendeltség:
Jegyzd 115, Aljegyzb 1 18,
Gazdasagi-pénziigyi ligyintézé: 2 £8, Gazdasagi-pénziigyi ligyintézs: 3 {6,
Igazgatasi-hatdsagi ligyintézs: 3 £4. Igazgatasi-hatosigi tigyintézé: 2 £6.

A Kézos Onkorményzati Hivatal munkarendje:
hétfotol estittrtdkig: 7,30-16.00 ordig,
pénteken: 7,30-13,30 ordig tart

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasa:
hétf6, szerda 8.00 - 16.00
péntek: 8.00 - 12.00 éraig tart.

4.Kozszolgalati tisztviselok

1. A Hivatal kozszolgdlati tisztvisel6i a jegyzé 4ltal meghatarozott 5nallé feladatksrt és
adott feladatokat latnak el.

2. Az lgyintéz6k feladata az 4llamigazgatési hat6ségi tigyek, valamint az énkorményzati
ligyek dontésre valé szakszerit elSkészitése, a jogerds érdemi déntések — hatdrozatok —
végrehajtasa, valamint munkakéri leirdsukban meghatdrozott esetekben az Onkor-
ményzatok mikddésével kapcsolatos feladatok szakszert ellatdsa.

3. A Hivatal dolgozé6inak konkrét, részletes (személyre sz016) feladatait a munkakori le-
frasuk tartalmazza.

4. A Hivatal kézszolgélati tisztviseldje az ligyintézés soran kételes:

- azanyagi ¢s eljarasi jogszabalyokat érvényre juttatni

- azligyeket hatékonyan, humdnusan intézni

- aziigyintézési hatdridét betartani

- azlgyintézés szinvonalat emelni

- azlgyfelet kulturdltan felvilagositani

- ligyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni




- Ugyintézése sordn az ligyfelekkel kulturaltan, huménusan viselkedni
- azlgyiratokat az iratkezelési szabélyzat szerint kezelni

- - -amunkakdri lefrésban megjelslt feladatkort legjobb tudésd szerint ellami,

5. Munkaidén kivill, illetve a heti szabad- ¢s pihen6napokon is el kell l4tni az alsbbi
szolgaltatisokat:
o hazassagkétés
© névads linnepség
o valasztasok, népszavazasok lebonyolitisa
o testiileti itlések, kdzmeghallgatasok
o halasztast nem tré kézérdekii feladatok
6. Kilszolglat, illetve kikitldetés teljesitése a Hivatal székhelyén a jegyz6, kirendeltsé-
gen az aljegyz elézetes engedélye alapjan tdrténhet.
A dolgozé kikiildetése soran felmeriils koltségek elszdmolésa utdlag térténik. Az 1ti-
szamlékat a jegyzd igazoldsa utdn lehet szamfejteni azzal, hogy a Kirendeltségen az
aljegyz0 igazolja a teljesitést.
7. Vagyonnyilatkozat tételre az al4bbi kdzszolgalati tisztviseldk kételezettek:
o jegyzd
o aljegyz6
o valamennyi kdzszolgalati tisztviseld.

6. A helyettesités rendje

L. Ajegyzét az aljegyz6 helyettesiti.

2. Ajegyzb és aljegyzd egytittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a Kirendelt-
ségen dolgozd igazgatasi hatdsagi tigyintézéje latja el.

3. A Hivatal kéztisztviselsi a munkakéri leirasukban lefrtak szerint helyettesitik egymast.

7. Szabadsag engedélyezése
Szabadsdg igénybevételét gy nappal az igénybevételt megelézden be kell jelenteni a jegyz6-
nek, illetve Kirendeltségen az aljegyzének. A szabadsig kitlonssen indokolt esetben soron
kivill is engedélyezhets. Az aljegyz6 a jegyzc’; felé jelenti be szabadsagigényét. /it /wu -
a. e ,7?-04 /V%)Zm@/ffw DTt T " P 4
ﬁéétz/w?—v%p, Dt / z&[ ﬁ/ e 11 W s Siandns /q%w

Zaré rendelkezések

1. Nagykardesonyi K&zos Onkorme’myzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabélyzata
2014. méajus ... napjén 1ép hataiyba.

2. Nagykardcsonyi Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatat
Nagykaracsony Kozség Onkonnényzaténak Képvisel6-testiilete a .../2014- (.....) 6n-
korményzati hatérozatéval, Daruszentmiklés Kozség C)nkorményzaténak Képvisels-
testlilete a .../2014. (.....) Okt. sz4m1 hatérozatdval elfogadta.



3. Nagykardcsonyi Kozds Onkormanyzati Hivatal 2013. méjus 1-jét6l hatalyban 1évé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2014. méjus ... napjatél hatdlyon kiviil helyezve

Nagykarécsony Kozség' Onkorméanyzat Keépvisel§-testiilete_.../2014.(....)-snkor

manyzati hatdrozatival, Daruszentmiklos Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilet
.../2014. (.....) Okt hatérozataval.

Nagykaricsony, 2014. mijus ...

Szabéné Nyigrényi Judit
jegyzo

Zaradék:

Nagykaracsonyi Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a mai
napon megismertem.

Nagykaracsony, 2014, junius ...

Daruszentmikl6s, 2014. junius ...

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

...............................................................................................................
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Nagykaracsonyi Kozis Onkorményzat Hivatal

Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatinak meliékletei és fiiggglékei

1. Mellékletek

Alapité Okirat

2. Fiiggelékek

Nagykaracsonyi Kézos Onkorményzati Hivatal koztisztviseloinek Kozszolgs-

lati Szabalyzata
Kézszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat
Cafetéria Szabélyzat

Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

Anyag- és Eszkézgazdalkodas Szabalyzat

A reprezentéciés kiadasok Szabélyzata
Gépjarmii tizemeltetdsi Szabalyzat
Tervezési €s beszamolasi Szabalyzat
Kotelezettségvallalas Szabdlyzata

A beszerzések lebonyolftasanak Szabdlyzata
Kikiildetések Szabalyzata

Telefonhasznalati Szabdlyzat

K&zérdekii adatok &s kételezden kozzéteendd adatok Szabalyzata
Szamviteli politika

Pénzkezelési Szabélyzat

Leltdrozési és Leltarkészités; Szabalyzat
Bizonylati Szabalyzat

Bankszémlapénz kezelésére vonatkozé Szabdlyzat
Onksltség-szamitasi Szabalyzat
Onkorményzati szémlarend

Intézményi szimlarend

Pénzkezelési szabdlyzat

Gazdélkodasi szabalyzat (kételezettség-vallalds, pénziigyi ellenjegyzés,

mai telj esités-igazol4s, ¢rvényesités, utalvanyozas rendje)
Ertékelési szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
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