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A BOLDVAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. toérvény 10. §-dnak (S5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrdl sz61o torvény végrehajtasarol szold
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-anak (1) bekezdésére - a Boldvai Ko6zds
Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitom meg:

b)

L.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Boldva és Ziliz Kozségi Onkormanyzatok Képviseld-testiiletei

Onkorményzati K6z6s Hivatalként miiksdteti hivatalat.

A Koz6s Hivatal elnevezése: Boldvai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A Koz0s Hivatal székhelye: Boldva

A Ko6z6s Hivatal cime: 3794 Boldva, Széchenyi I. Ut 5. szdm

A Ko6z6s Hivatal illetékessége Boldva ¢€s Ziliz kézségek kozigazgatasi teriiletére terjed
ki.

1L

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal Boldva Kozség Onkorményzata, Ziliz Kozség Onkormanyzata
vonatkozasaban a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozod
iigyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat 1atja el.
A hivatal kdzremi(ikddik az Onkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami
szervekkel t6rténd egylittmiikodésének 6sszehangoldsdban. Mindennek keretében:

az Onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve (ellatja a tervezéssel,
eldiranyzat-felhasznalassal, elbiranyzat-moédositassal, iizemeltetéssel, fenntartassal,
mikddtetéssel, beruhazédssal, vagyon hasznalataval, hasznositasaval, munkaerd
gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat),

az Onkormanyzatok igazgatasi szervezete.

A Hivatal

A Boldvai Kézos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége besorolasi rendje.

A Boldvai k6z6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk
szerinti besorolasa:
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b)

b)

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatési
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A Boldvai Ko6zos Onkorményzati Hivatal allamhéztartasi szakagazat rend szerinti
besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenység

vallalkozasi tevékenysége: a Hivatal véallalkozési tevékenységet nem folytat, és
gazdalkodo szervezetben nem vesz részt.

Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok megjeldlése:

A Hivatal alapvet6 tevékenysége a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az dnkormanyzat
mitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo
ugyek dontésre valo el6készitésével €s végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa.
A hivatal kozremiikodik az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egytittmikodésének 6sszehangolasaban.

Az a) pontban megjeldlt feladatai ellatasa soran a Hivatal az Onkormanyzatoknak a
Mbétv. 13. § (1) bekezdésében eldirt kitelezd feladatainak, 6nként vallalt feladatainak
tovabba a térvényben eldirt tovabbi feladatainak ellatasdhoz kapcsolddo eldkészitd és
végrehajtd tevékenységet latja el.

I11.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESENEK RENDSZERE

A Hivatal szervezeti sémajat az SZMSZ 5. szamu fiiggelék tartalmazza.

A Hivatal allomanytablajat az SZMSZ 6. szamu fiiggelék tartalmazza.

A Hivatalt a k6z0s 6nkormanyzati hivatal fenntartasaban részt vevé onkormanyzatok
képvisel6-testiiletei s polgdrmesterei iranyitjak. Az iranyitasi jogkorok megoszlasat az
Aht., a Motv. és az Avr. alapjan a kozos dnkormanyzati hivatal 1étrehozasarél sz6l6
megallapodas rogziti.

A Hivatalt a jegyzd vezeti, vezet6i jogositvanyait a Motv. 81. §-anak (3) bekezdése
tartalmazza. A Hivatal részvételével fennallo jogviszonyokban a Hivatal
képviseldjeként a jegyz0 jar el. A jegyzit a jegyz0 helyettesitésével megbizott ligyintézd
teljes jogkdrrel helyettesiti.
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S.

10.

A Hivatalban a munkaltat6i jogok gyakorldsa az aldbbiak szerint torténik:

|
Munkaltatdi jogok Egyéb munkaltatoi jogok
L1 RS (Motv. 19. § b) pont)
jegyz6 felett a Hivatal fenntartdsaban | Boldva Kozség

részt vevd | Polgarmestere
onkormanyzatok |
Polgérmesteri Tanacsa

kozszolgalati jegyzo jegyzo

tisztvisel0k

(igykezelok),

munkavillalok felett*

*A polgarmester(ek) egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott korben a
kinevezéshez, bérezéshez, vezetéi megbizdshoz, felmentéshez, vezet6i megbizas
visszavonasahoz €s jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos jogositvanyok polgarmesterek
kozotti megoszlasat a kdzos Onkormdanyzati hivatal 1étrehozasardl szol6 megallapodas
rogziti.

A Hivatal tevékenységeit ellaitd személyek feladatkérének, munkakorének,
helyettesitési rendjének meghatarozasat az SZMSZ 7. szamu fiiggelék rogziti.

A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban a
sz€khelyen (3794 Boldva, Széchenyi Istvan ut 5.) kiviil egy kirendeltségen is kifejti
tevékenységét:

Kirendeltségei:

Boldvai K6z6s Onkorményzati Hivatal Zilizi Kirendeltség 3794 Ziliz, Dézsa Gyérgy at
1.
A székhely Boldvai és a Zilizi Kirendeltség kozvetleniil a jegyzd vezetése alatt allnak.

A Hivatal munkarendje:

hétfétel kedd : 722.16%-6ra
szerda: 730.17% 4ra
csiitdrtok: 730.16% 6ra
péntek: 7201239 6ra

A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfén: délelstt 8:00-12:00, délutan 13:00-16:00
Kedd: 8:00-12:00,

Szerda: délelott 8:00-12:00, délutan 13:00-17:00
Cslitortok: nincs tigyféelfogadas

Pénteken: 8:00-12:00

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
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11.

12.

A Hivatal kiilon megallapodas alapjan ellatja a Hivatal fenntartasaban részt vevo
dnkormanyzatok 4ltal fenntartott, vagy teriiletiikén miikodé alabbi nalloan miikodsd
koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatait:

Boldvai Mesevar Ovoda-Bélcs6de,

Boldvai Szocialis Alapszolgaltaté Kozpont

Boldvai Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Boldva Ziliz K6zségek Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulasa

Boldva Kdrzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulasa

A Hivatal belsé ellendérzési feladatait a kiilsé er6forrds bevonasaval, polgarjogi
szerzddés keretén beliil latja el.

A belsé ellendrzési szervezet feladata: a Hivatal minden tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak €s elszamolasénak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara. A belsé
ellendér jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyz6é iranyitdsa alatt all.
Feladatait a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el. A belso ellenérzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossdgot ad6 és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A jegyzo felelods
a bels6 ellendr feladatkori és szervezeti flggetlenségének a biztositasaért, és ezt a
felelosséget masra nem ruhdzhatja at. A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozd
jogszabalyok, a nemzetk6zi bels6 ellenérzési standardok, a pénziigyminiszter utmutatdi,
valamint a jegyz6 altal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi. A belsé
ellendr - a feladatellatasra kétott megbizasi szerzoédésben foglaltak alapjan - ellatja a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti belsé ellen6rzési vezetdi feladatokat.

V.
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgéalati  tisztviseldk
munkakdreinek jegyzékét az SZMSZ 8. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal Osszefiiggd feladat-és hataskordk, és az
iratkezelés felligyeletének szabalyozasa az SZMSZ 9. szamu fiiggelék képezi.

Jelen SZMSZ mellékletét képezik a Hivatallal kozszolgalati-, és munka jogviszonyban
all6 foglalkoztatottak munkakori leirdsai.

Jelen SZMSZ mellékletét képezik a Hivatal szabdlyzatai.

-
I/

Boldva, 2020. februar 18. “ ! (LLUU
Dr. Gadoczi Bertalan

jegyzd
a koltségvetési szerv vezetdje
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ZARADEK:
Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t Boldva Koézség Onkormanyzata

Képviselo-testillete, mint a Boldvai Ko6zos Onkormanyzati Hivatalirdnyité szerve,
../2020.(I1.18.) 6nkormanyzati rendelettel jovahagyta.

Boldva, 2020. februar 18.

Szabéné Té#t Julianna Judit
_~polgarmester

a koltségvetési szerv irdnyité szervének

vezetdje
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