B 2. sz. fiiggelék
Kiibekhazi Koziés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6é 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§. alapjan Kiibekhaza, Ferencszillas, Klarafalva és Tiszasziget kdzségek képviseld-testiiletei
az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyzd feladat-és hataskorebe
tartozo iigyek dontésre valo eltkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
kozés oOnkormdanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kozremiikddik az
onkormanyzatok egymdas kozotti, valamint az allami szervekke! torténd egyiittmiilkddésének
Osszehangolasban.

A koéltségvetési szerv Szervezeti és Milkddési Szabélyzatanak tartalmi elemeit az allamhaztartasrol
sz0616 térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(X1L.31.) Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. Altalinos rendelkezések

1.§

A képviselo-testiiletek a Kiibekhizi Ko6zos Onkormanyzati Hivatalt a hatiskdrébe tartozo
onkormanyzat mitkddésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskérébe tartozd
ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézremikédik az 6nkormdnyzatok
egymds kozotti, valamint az allami szervekkel tSrténd egyiittmiikddésének 8sszehangolasaban.
(1) A Hivatal elnevezése;

Kiibekhizi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 6755 Kiibekhaza, Petéfi tér 2.
(2) A Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai:

Tdérzskdnyvi azonositoé szama: 805520

Adészam: 15805526-1-06

Szamlaszam: 11735005-15805526

TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas
KSH statisztikai szamjel 15805526-8411-325-06

A Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata:

K&r alaku, benne kér felirat "Kiibekhazi K6zos Onkorményzati Hivatal”, kézépen a Magyarorszig
cimerével.

1. A bélyegzd hasznildja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol,
hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidon
kiviil a bélyegzoket zarhaté lemezszekrényben vagy irodai bitorzatban (szekrény,irdasztal, stb) kell
orizni. A butorzat zarasaért a bélyegzo hasznaldja felelds.

2. A Hivatal, illetve az 6nkormanyzatok hivatalos miikddésével dsszefliggésben keletkezo iratokon
a

bélyegzd csak alairassal egyiitt — az alaird beosztasanak feltiintetésével — hasznalhato.

3. A bélyegzdt hasznald anyagi, fegyelmi, biintetSjogi feleldsséggel tartozik a részere atadott
bélyegz6 jogszerii hasznalataért, biztonsagos orzéséert.

A Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratinak kelte,szdma, az alapitds
idopontja:
Alapito okirat kelte, szama:



A Kiibekhazi Kozés Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat Kiibekhdza Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testitlete 66/2012.(X11.19.) dnkormanyzati hatarozataval, Ferencszillas Kozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete 105/2012.(X11.19.) énkorményzati hatérozataval, Klarafalva
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 86/2012.(XI1.19.) énkormanyzati hatdrozatival hagyta
jova.

Alapité okiratot médosité hatarozatok:

Az alapito okirat 2015. januar 1. napjatol hatalyos modositasat Kiibekhaza Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testillete  57/2014.(X11.01.) &Snkormdanyzati hatirozatival, Ferencszdllais Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiilete 70/2014.(XI1.03.) &nkormanyzati hatérozataval, Klarafalva
Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete 87/2014.(XI11.02.) onkormanyzati hatarozataval,
Tiszasziget Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete 121/2014.(XI1.03.) onkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.

Alapito okirat kelte:
2012. december 19. napja
Az alapitas idépontja: 2013 janudr 1.

Az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek:
- 011130 Onkorméanyzatok €s Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatdsi tevékenysege
- 016010 Orszaggyfilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
- 016020 Orszédgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Az ellatando vallalkozdsi tevékenység kire, meértéke: A koltségvetési szerv villalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

A Kiibekhazi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalhoz nincs mas kdltségvetési szerv, illetve gazdalkodd
szerv rendelve, amelyek vonatkozisiban a Kiibekhdzi K6zos Onkormanyzati Hivatal a
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§-a alapjan alapitdi, tulajdonosi jogokat gyakorolna.

2. A kozis 6nkormadnyzati hivatal miikidése

2.§

(1) A Kiibekhazi Kézos Onkormanyzati Hivatal 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési
szerv, hozzarendelt &nalldan miikédd koltségvetési szerve illetve gazdasagi tarsasiga nincs.
Gazdélkodasi jogkorét az alapito okirat hatdarozza meg.

(2) A Kiibekhazi Kézos Onkormanyzati Hivatal miikodési koltségét az dllam - az adott évi
kozponti koltségvetésérdl sz6lé torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal elldtott
feladataikkal ardnyban - finanszirozza, melyet telepiilésenként, lakossdgarinyosan utal a
telepiiléseknek .A telepiilések kotelesek a finanszirozast kovetd 5 napon beliil a
székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamldjara — a székhelytelepiilés 6nkormanyzatan
keresztiil — utalni a hivatali normativit. Amennyiben a fenntartasi és miikddési koltségekhez
sziikséges a hozzajarulas, azt a Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikédtetésérdl szolo
megéllapodasa tartalmazza.

(3) Kiibekhaza Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, Ferencszallas Kézségi Onkormanyzat
Képvisels-testillete, Klarafalva Kozségi Onkormanyzat, valamint Tiszasziget Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testillete testiileti iiléseiken dént:

a) a Kiibekhdzi Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésérol és zarszamadasarol;



v) aKiibekhazi K6z8s Onkormanyzati Hivatal mikddésérol szolo megallapodas
elfogadasardl,

¢) aKiibekhazi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
jovahagyasarol.

d) aKiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogadasérol

¢) a Kiibekhézi K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajarol sz616 éves jegyzdi
beszamolo elfogadasarol

(4) A Kitbekhdzi K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetését és zarszdmadasat a Kiibekhazi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas Jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Kibekhiza Kozségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos  kényvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozods hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Ferencszillais Kézségi Onkormanyzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat Kiibekhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas
jogszabdlyokban foglaltak szerint.

(7) Klarafalva Kozségi Onkormanyzat kéltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvele31

adminisztracios feladatokat a Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas

jogszabalyokban foglaltak szerint.

(8) Tiszasziget Kozség Onkormanyzata koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvele51,

adminisztracids feladatokat a Kiibekhazi Kozés Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mas

jogszabalyokban foglaltak szerint.

(9) A Kibekhazi Kozés Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselok

vagyonnyilatkozati kotelezettségérol az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdlo

2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c.) pontjaban és a (2) bek. d) pontjaban foglaitak alapjan.

Jegyz0, aljegyzb
gazdasagi vezeto
gazdalkodasi {igyintézd

3. A Kiibekhizi Kozos Onkormaényzati Hivatal fébb feladatai

3.

(1) A képviseld-testiiletek vonatkozasaban:
o elokésziti déntésre az altala meghatarozott nkormanyzati igyeket,
o végrehajtja dontéseit,
o szervezési, igyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendoket veégez,
o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a
polgiarmesterek meghataroznak,
o Kiibekhaza, Ferencszillas, Klirafalva és Tiszasziget kdzség Képviselo-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyzo litja el
(2)  Kozigazgatasi feladatok:
Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az 1991. évi
XX, tdrvény (hataskéri tdrvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és hataskdroket
dllapitanak meg.
3) A kéztisztviselok az iigyintézés sordn a kovetkezd altaldnos kdvetelményeket kotelesek
betartani:
a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,
b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a hataridék
betartasa,



¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
iigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatisa,

e) az {igyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikédni és az
ligyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tdajékoztatast
megadni,

f) a Kiibekhazi Kozos Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi a tudomasdra jutott allami
szolgalati és iizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az iligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartisi kdtelezettség a
kdzhivatal betoltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt kételes a jegyz6 tudomdsira
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

4. A jegyzével, aljegyzivel kapesolatos altalinos rendelkezések

4§

(1) A Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzojének, aljegyz6jének kinevezése a Motv. és
a Kittv. eldirasai szerint torténik. A jegyzore, aljegyzbre vonatkozd egyéb rendelkezéseket a
Kiibekhazi K&z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésével kapesolatos megallapodas tartalmazza.

(2) A Kiibekhazi Ko6zos Onkorményzati Hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelés annak térvényes és
eredményes mitkodéséert.

(3) A jegyzd, vagy aljegyz0, vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi
itlésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

5. A jegyz6, aljegyzo fobb feladatai

5.8

(1) A jegyz® vezeti a Kiibekhazi Ko6zds Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik az
onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
(2) A jegyzd, aljegyzé ellitja a képviselG-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képvisel6k
mitk6désével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo
allamigazgatasi dontések elokészitését és végrehajtasat.
Ebben a korben:
o elkésziti a képviseld-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild elSterjesztéseket,
« ellatja a képviseld-testiiletek, a bizottsagok szervezési és iigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,
« tandcskozdsi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok iilésein,
o torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az elGterjesztés vitajaban,
« pondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgdrmesterrel egyiitt
aldirja és 15 napon beliil megkiildi a kormanyhivatal vezet6jének,
» rendszeresen tajékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testiileteket, a bizottsdgokat, az
dnkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkajardl és az iigyintézesrol.
(3) A jegyz0, aljegyzb egyéb feladatai:
» dontésre elokésziti a polgarmester hatiaskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,
 ellatja a jogszabdlyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi hataskoroket,
» dont a hataskorébe utalt ligyekben,
o hataskorébe tartozd iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, a Kiibekhiza Kozségi
Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolija a munkaltatéi jogokat a
koztisztviselok tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas),



o ellatja az allamigazgatdsi tevékenység egyszerisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat ,

» szervezi a jogi felvilagositd munkat,

» évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek eldtt a Kiibekhdzi Kozos Onkorményzati
Hivatal munkadjarol és az tigyintézésrol,

« Gsszehangolja a Kiibekhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal munkajat,

« képviseli a Kiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatalt.

6. A Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, létszima

6.§

A Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Kiibekhaza, Pet6fi tér 2., a jegyz6 kdzvetlen vezetésével.
b) Telephely: Ferencszallas Szegedi utca 53. a jegyz0 kozvetlen vezetésével.
¢) Telephely: Klarafalva Kossuth utca 171. a jegyz6 kézvetlen vezetésével.
d) Telephely: Tiszasziget, Szent Antal tér 10. az aljegyz6 kozvetlen vezetésével.

7.8

(1) A Kiibekhazi K6zos Onkorményzati Hivatal engedélyezett 1étszama: a mindenkori éves
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint. (22,5 £6)

jegyzé 1fé

aljegyzé 116
gazdalkodasi tigyintézo 416
pénziigyi ligyintézo 415
adoiigyi iigyintézo 3fo
igazgatasi {igyintéz6 516
tigykezelo 0,5 6
rendezvényszervezo 1 fo

fizikai 3f6
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(3)  Kiibekhdzi K6z6s Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
jegyzd, mint a koltségvetési szerv vezetdje kijelolt egy, a Kozos Onkormdnyzati Hivatal
allomanyaba tartozd koztisztviselot, aki megfelel a 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 12. §
(1) bekezdésében eldirt kdvetelményeknek a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 9. §(1)
bekezdésében meghatarozott feladatok
a) a koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok mddositasanak, atcsoportositasanak és
felhaszndlasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi ¢és a
pénziigyi, szamviteli rend betartésa, és
b) a koltségvetési szerv mikdtetése, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalata, védelme;
ellatasara.
¢) a Koz6s Hivatal kényvviteli szolgaltatdsok (adatszolgaltatasok) elvegzésére.

(4) A Kiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatal munkarendje:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13,30

7. A Kiibekhazi Kézos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i

8.§

(1) A Kiibekhazi Kozos Onkorményzati Hivatal dolgozéi a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni az figyfelek szamara, az altaluk kért beadvany Grlapokat atadni, az
iigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézheté lgyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az iigyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz szilkséges 1étszam megszervezése a
jegyz6 feladata.
3) Munkaidén Kivill, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az aldbbi
szolgaltatasokat:
hazassagkotés
névadd linnepség
valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
o testiileti iilések, kozmeghallgatasok
halasztast nem tiir6 kozérdeki feladatok

(4) Kiibekhazi Kozds Onkorményzati Hivatal munkakéri leirdsit az 1. sz. fliggelék
tartalmazza.

9.§
(1} Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd, elozetes engedélye alapjin
torténhet.
(2) A dolgozo kikiildetése soran felmeriils koltségek elszamoldsa utélag torténik.

Az Gtiszamlakat a jegyz6, igazoldsa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet



10.§

(1) A Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyitasi feladatainak dsszehangoldsira a
polgarmesterek sziikség szerint iilést hivhatnak dssze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni
a kovetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennival6it. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§

A Kiibekhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

10. Belsd kontrollrendszer
12.§

(1) A jegyzd a mikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mitkédtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsd kontroll rendszerét az allamhdaztartasert
felelés miniszter altal kzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
(2) A jegyzd felelés a bels6 kontrollrendszer keretében- a szervezet minden szintjén
érvényesiilo- megfelelé

- kontrollkérnyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikécios rendszer, és

- nyomon kovetési rendszer(monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért.
(3) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabdlyzatokat, melyek biztositjak, hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabdlyszer(iséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasidgossdg, hatékonysag ¢és
eredményesség kdvetelményeivel,

- az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan, és

- a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsira vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatdok figyelembevételével.
(4) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsd ellendrzésérol szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelete alapjan a jegyzd kételes olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktira,

- egyértelmiiek a hataskoéri viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- atlathat6 a human erbforras kezelés.



(5) A jegyz6 koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és milkddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

(6) A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szdveges €s tablazatba
foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informécids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és
utdlagos ellendrzését.

(7) A jegyzd koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockdzatkezelési rendszert miikddtetni.

(8) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biziositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok cstkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

c) a déntések szabalyszeriiségi szempontbol térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzese,
valamint

d) a gazdaségi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld kényvvezetés
és beszamolas).

A koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6lo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 1.sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzd koteles
értékelni a belsd kontrollrendszer mindségét.

11. Belso ellenorzés

13.§

(1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal ellenérzése a Movt. és az allamhaztartasrol sz6lo 2011.
évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) belsé ellendrzésére vonatkozo szabdlyainak kell
érvényesiilni, amely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elozetes utdlagos és vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a belso ellendrzési tevékenység. A belsé kontrolirendszer alapjan
valamint a belsé ellenérzés a monitoring részeként miikodik.

Belso ellenérzés miikédése:

(2) A kozos onkormanyzati hivatal belsé ellendrzését az alapité Snkormanyzatok, mint
tagdnkormanyzatok altal fenntartott Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa keretében miikodd
bels6 ellendrzés végzi. A kapcsolattartasért, és a belsé ellendrzés miikddtetéséért a jegyzo a
felelos. A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

12. Kézés Onkorminyzati Hivatal 6vé, védé eldirdsok
14.§
A kozds 6nkormdanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik

és testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.



Minden dolgozénak ismernie kell 2 munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, kételes a munka-, baleset-, és tiizvédelmi
oktatdson részt venni.

15.§
A Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztari, selejtezési, leltarozasi, igykezelési,
munka- tiiz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiillon szabalyzatok
tartalmazzdk.

13. Ugyiratkezelés specidlis szabalyai
16.§

A Kiibekhazi Kbzos Onkorményzati Hivatal iktatasi és irattirazasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

14. Kiadmanyozas rendje

17.§

A jegyzot illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyz0 kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.
15. Helyettesités rendje

18.§

(1) Az iigyintézok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
16. Szabadsag engedélyezése
19. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a
jegyzének. A szabadsag kiilondsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

17. Zaro rendelkezések
20.§
A Kiibekhdzi K&6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddés Szabalyzatdt az

onkormdanyzatok a képvisel6-testiileteinek jovahagyasdval a kihirdetés napjan léptetik
hatélyba, de rendelkezéseit 2015. januar 1. napjaval kell alkalmazni.

Dr. Gacsi Zoltan
jegyzd



Zdradek:

Kiibekhidza K&zségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 57/2014.(X1L.01.) dnkormanyzati
hatarozataval

Ferencszallas Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 70/2014.(X11.03.) 6nkorményzati
hatérozataval

Klarafalva Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 87/2014.(X11.02.) dnkormanyzati
hatarozatdval

Tiszasziget Kozség Onkorményzata Képviselo-testillete 121/2014.(X11.03.) 6nkorményzati
hatarozataval

jovahagyta.

Zdradék:

A Kiibekhazi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1.§-nak -
Alapito okirat keltére vonatkoz - médositasat 2020, marcius 28. napjaval
Kiibekhaza Kozségi Onkormanyzat Polgarmestere a 2/2020. (I111.27.) polgarmesteri
hatdrozataval

Ferencszéllas Kozség Onkormanyzat Polgarmestere a 2/2020. (I11.27.) polgarmesteri
hatdrozataval

Klarafalva Kozségi Onkorményzat Polgarmestere az 1/2020. (I11.27.) polgdrmesteri
hatarozataval

Tiszasziget Kozség Onkorméanyzata Polgarmestere 7/2020. (I11.27.) polgarmesteri
hatarozataval

jovahagyta.

Dr. Gacsi Zoltan
jegyzd



