Darnézseli Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti ¢s miikddési szabalyzata
(SZMSZ)

(egységes szerkezetben)

A Magyarorszag helyl dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84 — 86. §-a1 €s
a 42. § 2. pontjanak felhatalmazasa alapjan ¢és az allamhéztartisrol sz0lo torvény
végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet 13. §-dban megfogalmazottak
figyelembevételével Darndzseli, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak és Lipot Kozségek
Onkormanyzat Képviselé-testiiletei a 2013. janudr 1. nappal létrehozott kozos dnkormanyzati
hivatal Szervezeti és Miukddési Szabalyzatat 2018. janudr 1. napjaval az alabbiak szerint
modositja:

I. A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. § (1) A képviselo—testiiletek altal kozdsen létrehozott Damézseli Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Darndzseli Kézds Onkorményzati
Hivatal, 9235 Darnézseli, Ady Endre u.8.
A KOH Alapité Okiratat a képviselS-testiiletek 2012. december 12-én kelt hatdrozattal
fogadtak el, mely e szabalyzat 1. szamu fuggeléke.
(2) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd, &nalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv.
(3) A KOH alapitéja és feliigyeleti szerve: Damdzseli kozség, tovédbba Dunaremete,
Hédervar, Kisbodak és Lipot Kozségek Onkormanyzatinak KépviselS-testiiletei.
(4) A KOH torzsszama: 802981
(5) A KOH kéltségvetési szamlaszama: 12096705-01375449-00100000
(6) A KOH szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.
9022 Gy6r Arany Janos u. 28-32.
(7) A KOH miikddési teriilete Damndzseli, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak és Lipot
kozségek kozigazgatasi teriilete.
(8) A KOH villalkozasi tevékenységei: vallalkoza51 tevékenységet nem végez.
(9) A KOH szakéagazati besorolasa: 841105
(10) A KOH telephelyei:
9235 Dunaremete, Szabadsag utca 2.
9178 Hédervar, F6 u. 42.
9234 Kisbodak, Felszabadulas utca 1.
9233 Lipdt, Fo tér 2.
alland¢ kirendeltségei:
9178 Hédervar, Fé u 42.
9233 Lipot, FO tér 2.
dgyfélszolgalat:
9235 Dunaremete Szabadsag utca 2.
9234 Kisbodak Felszabadulas utca 1.
(11) KOH bélyegzéi:
a) kor alakd pecsétje van, kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a

kovetkezd felirat olvashatd: /(




Darmnozseli Kozos @nkbrményzati Hivatal
Damézseli Kozos Onkormanyzati Hivatal Hédervéri Kirendeltsége

Darnézseli K6z6s Onkorményzati Hivatal Lipoti Kirendeltsége
b) téglalap alakt pecsétje (fejbélyegzi) kovetkezd felirattal:
Darmoézseli K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

9235 Darnézseli, Ady Endre u.8.

Adoszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

Damézseli K6z6s Onkorményzati Hivatal Hédervéari Kirendeltsége
9178 Hédervar, Fo6 u. 42.

Addszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

Damnoézseli Kozos Onkorméanyzati Hivatal Lip6ti Kirendeltsége
9233 Lipot, F6 tér 2.

Adoszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

2. § A KOH-t - a képviselS-testiiletek dontései szerint és sajat onkorméanyzati jogkorében
Darndzseli kdzség polgarmestere iranyitja, de jegyzdje vezeti.

II. A KOH feladatai

3.8 (1) A KOH feladata alapvetd feladata a jegyz§ hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyek
intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasdnak szervezése és
ellenérzése.

(2) A KOH segiti a képviselG—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat, annak eredményességének elosegitését.

4. § (1) AKOH a képvisel6—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elGterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, valamint vizsgéalja a torvényességet,

b) nyilvéantartja a képvisel6—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,
d) ellatja a képviselo—testliletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, lgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(2) A KOH a képvisel6—testiiletek bizottsagai miikédésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miikédéséhez szikséges tigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsigl ellterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvéantartasardl, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel6k munk4janak segitése érdekében:
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a) eldsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseldket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,
¢) kdzremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.
(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkéaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenysecget,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.
(5) AKOH belsé ellendrzéssel kapesolatos rendelkezései:

a.) Belso ellendrzés jogalliasa

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

A Damdzseli Kozos Onkormanyzati Hivatal és a hozzatartozd 6nkormanyzatok belsd
ellendrzési feladatait — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — kiilsé szolgaltato
bevonasaval latjak el. Az erre vonatkozé megallapodasban rendelkezni kell a bels6
ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek ellatdsanak maodjardl is.

A kiilsé szolgaltatd bevonasanak indoka, hogy a koltségvetési szervek nem rendelkeznek
belsé ellendrzési egységgel, illetve belsé ellendrrel, mivel 6nallo belsé ellendrzeési egység
kiépitése, vagy belsé ellendr teljes munkaid6ben torténé foglalkoztatisa nem lenne
gazdasagos.

A kiils6 szolgaltatonak munkéja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kodex” eldirdsait és meg kell felelnie a Belsé ellenérzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak. '

b.) A kiils6 szolgaltaté belso ellenorzési feladatai

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a Kozos Hivatal és az Onkormanyzatok
valamennyi tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezesének,
felhasznalasanak és elszamoldsinak, valamint az eszk6zokkel és forrdsokkal wvald
gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

¢.) A belsé ellenorzés bizonvossagot ado tévékenvsége korében ellatando feladatok:

e clemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabédlyzatoknak vald megfelelését, valamint mikdodesének
sazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessegét;

e elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allé eréforrasokkal vald gazdilkodast, a vagyon
meg6vasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel6ségét, a beszdmolok
valddisagat;

ea vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaliapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kdltségvetési szerv miikddése eredményességeének ndvelése €s
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

e A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusck szerint kell ellatni:
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- a szabélyszer(iségi ellenSrzés arra iranyul, hogy a vizsgélt kéltségvetési szerv
miikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e
a hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és vezetdi rendelkezések elBirasai;

- apénzigyi ellendrzés célja a vizsgalt koltségvetési szerv, program vagy feladat
pénziigyi elszdmolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli
nyilvantartasok ellenérzése:

- a rendszerellenrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miikddésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

- ateljesitmény-ellenSrzés célja annak megallapitisa, hogy a vizsgalt koltségvetési
szerv altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a
mikodés, illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen valdsul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miksds informatikai
rendszerek megfelelGségére, megbizhatésigira, biztonsigéra, valamint a
rendszerben tdrolt adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagira és
vedelmére irdnyul.

d.) A tanicsadé tevékenység keretében elldthaté feladatok:

o vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgilataval, kockazatinak becslésével;

e pénziigyi, targyi, informatikai é&s huméneréforras-kapacitasokkal valo ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyuld tandcsadas;

°a vezet0ség szakértGi tAmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansédgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

e tanacsadés a szervezeti struktirak racionalizalésa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

® konzultacio és tanicsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovibbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

5.8 (1) A KOH az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitési,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

(2) A KOH a penziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodas ellendrzési
feladatok kérében ellatja:

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

b) a beruhdazas, felajitas elékészitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam— és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) a kéltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkéjanak iranyitasat,
) az Snkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni crdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

6.§ (1) A KOH feladata az onkormanyzatok mikédésével, valamint az allamigazgatasi iigyek
dontésre vald el6készitésével és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok cllétésa, a torvényesség
betartisa, a képvisel-testiilet dontéseinek vegrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.
(2) A k6z6s onkormanyzati KOH —ré1 sz616 megallapodas jelen SZMSZ 2. szému fiiggelékét
képezi.

(3) A KOH kézremikédik az 1gazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas
allamigazgatasi, dnkorméanyzati szervekkel valo kapcsolattartashan.
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III.
A polgarmester, az alpolgarmester

7. § (1) A polgarmester feladatat ¢s hataskorét a jogszabalyok, valamint a képviselé—testiilet
hatérozza meg.

(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH miikédésével kapesolatban:

a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskodrében iranyitja a kdzods onkormanyzati
hivatalt;

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatiarozza a kozoés Onkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban;

c) a Jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyijt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, 1étszdmdnak, munkarendjének, valamint {gyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara.

(3) A Kozés Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti polgarmestere a jegyzé tekintetében
gyakorolja a munkaltatéi jogokat azzal, hogy a dontéséhez, intézkedéséhez a Koz0s
Onkormanyzati Hivatalt alkoté polgarmesterek elézetes egyetértése szitkséges.

8. § A polgarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsaga illetik meg,

Iv.
A jegyzd

9.8 (1) A jegyz6é a KOH vezetdje, aki szakmailag felelds a KOH mtikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerl, partatlan és
1gazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel ellatasaért.

(2) A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tilmenSen kiléndsen a
kdvetkezok:

A jegyzb

a) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviselSi és
munkavallaléi tekintetében; 7

¢) gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozési joggal vesz részt a képvisel6-testillet, a képviseld-testilet bizottsaganak
ilésén;

e) jelzi a képviselG-testiiletnek, a képviselO-testillet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontéstik, miikddéstik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskérébe tartozd allamigazgatasi Ggyeket;

h) dént azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

1) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben;

) a hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

V.
A koztisztviselo

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

¢) az ligyintézési hataridét betartani,

d) az Uigyintézés szinvonalat emelni,

¢) az Ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) ugyfélfogadasi idében az tigyfeleket fogadni,

g) Ugyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

h) az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

1) a munkakdri leirasdban megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

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

a) jegyz,

b) valamennyi beosztott kiztisztviseld,

(2) A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokat betartva kell eljarni.

VI.
A KOH szervezeti felépitése

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

(2) A KOH engedélyezett 1étszamkerete: - kztisztvisel§ 12 8

- Kttv. alapjan foglalkoztatott 11 6

(3) A KOH mindenkori engedélyezett Aallashelyeinek szamét Darmndzseli Kozség
Onkorményzat KépviselS-testiilete minden évben az Onkorményzat éves kéltségvetési
rendeletében hatirozza meg.

(4) A KOH kéztisztviseldnek és munkavéllaléinak munkakédri megnevezése:

a) vezetdk esetén: jegyz0

b) beosztott koztisztvisel6k munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl.fétanicsos,
féeloado stb.).

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

) VII.
A KOH mikodése

13. § A képviselet ellatasaval Gsszefliggd feladatok:
A KOH-t a jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan a helyettese jogosult képviselni.

14. § (1) A KOH munkarendje heti 40 6ra.
(2) KOH dolgozéinak munkaideje

- hétf6tdl csiitortokig 7.30 — 16.00

- pénteken 7.30 — 13.30

tart, mely magaban foglalja az ebédidét is.

(3) a.) A KOH {igyfélfogadasanak rendje:

I. Darnozseli
hétfé-kedd €s cstitértok 8.00-16.00
péntek 8.00 -13.30
szerda ligyfélfogadds nincs
ebédidd 12.00-12.30



I1. Hédervar
hétfé-kedd és csiitortdk 9.00-15.00
pentek 9.00-13.30
szerda ligyfélfogadas nincs
ebédid6 12.00-12.30

ITL.Lipét
hétfé-kedd és cstitortok 8.00-16.00
péntek 8.00-13.30
szerda lgyfélfogadas nincs
ebédid6 12.00-12.30

IV.Kisbodak
hétfé 14.00-16.00

V. Dunaremete
hétfs 8.00-10.00
kedd 13.00-14.00

b.) Jegyzo iigyfélfogadasi rendje:
Darnozseli:

Hétfo: 08.00 6ra — 10.00 6ra
Cslitértok: 13.00 dra—15.00 6ra

Dunaremete:

Kedd 13.00 6ra -14.00 6ra
Hédervar:

Kedd: 09.00 6ra—12.00 6ra
Kisbodak:

HEH 14.00 6ra -16.00 6ra
Lipot:

Kedd : 14.00 6ra—16.00 6ra

Péntek: 8.00 dra— 10.00 6ra

¢.) Aljegyzo iigyfélfogadasi rendje:

Damdézseli:
Kedd : 08.00 déra—12.00 6ra
Csiitortok: 08.00 6ra — 12.00 6ra
Péntek 08.00 6ra— 10.00 6ra
Hédervar:
Hétfo 09.00 d6ra — 12.00 6ra

Csiitortok: 13.00 ora — 15.00 6ra
Péntek 11.00 6ra—13.30 ora

13.00-16.00

13.00-15.00



(4) Az eurépai parlamenti, orszaggylilési, telepiilési képviselSket és az Onkormanyzat
intézményeinek vezet6it munkaidében barmikor fogadni kell.
(5) Ugyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell azokat az ligyfeleket, akiknek lakohelye nem az
5 tarsult onkormanyzat illetékességi tertiletén van, tovabba ligyfélfogadasi 1d6t6] fiiggetleniil
ugyfel részére ki kell adni a kilonbozO hatoségi igazolasokat (pl. anyakdnyvi kivonat)
tovabba azokban az ligyekben, amelyekben az intézkedés késedelme karral, vagy egyéb
hatrannyal jarna.
(6) A KOH igyfélfogadasi rendjét az épiiletek fobejaratanal jol lathaté mddon ki kell
fliggeszteni.
(7) A jegyzd és a KOH dolgozdk a helyszinen kotelesek a szilkséges felvildgositasokat
megadni az Ugyfelek szamdra, az altaluk kért beadvény tirlapokat &tadni, az tigyfelek
beadvanyait 4tvenni €s a helyben clintézhetd Gigyeket elintézni. Szikség esetén jogsegély
szolgélatot nyujtani.
(8) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szitkséges létszdm megszervezése a
jegyz6 feladata.

(9) Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihenSnapokon is el kell latni az alabbi

szolgéltatasokat:

a./ hazassagkotés

b./  névadd tnnepség

e valasztasok, népszavazas lebonyolitisa

d./ testiileti tilések, kozmeghallgatdsok, egyéb rendezvények,

cef halasztast nem tlir6 kozérdekii feladatok

15. § (1) Kilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd el6zetes engedélye alapjan
torténhet.

(2) A dolgozé kikiildetése soran felmeriil koltségek elszdmoldsa utolag torténik. Az
utiszamlakat a jegyzd igazolasa utdn lehet szamfejteni.

16.§ Munkaértekezlet tartasa

Sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
A munkaértekezleten tfogdan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatirozni a -
kovetkezd iddszak fontosabb feladatait, tennival6it. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

17.§ Pénziigyi, szimviteli rend
A KOH pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

18.§ Ugyiratkezelés specialis szabalyai

(1) A KOH cimére érkezé kiildeményeket a jegyzé bontja. A hivatalos kiildeményeket az
adminisztrator a jegyz6 iranyitasaval érkeztets bélyegzivel latja el, iktatja, és az érintett
ugyintézdre szignilja.

(2) Felbontas nélkil a polgarmesterekhez kell tovabbitani az érintett képviseld-testiiletnek,
illetve polgarmesternek cimzett kiildeményeket.

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 killdeményeket.
Az érntett tigyintéz6 tavollétében a névre 2610, de egyértelmiien hivatali kiildeményt a
jegyzd bonthatja fel.

(4) Az iktatast naponta 11 oraig el kell végezni és még aznap az iigyintézének at kell adni.

(5) A jegyzd tavolléte esetén a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld helvettesiti és 14tja el ezen
feladatokat.



(6) Amennyiben az ligyfél személyesen nyujtja be, vagy jegyzékdnyvbe mondja kérelmét,
illetve a KOH- héz tartozé mas kozségbSl az ott tigyfélfogadast tarté hozza be az
tgyiratot, Ugy azt a jegyzének kell atadni.

(7) Elintézett tigyiratok irattarba helyezése az ligyintéz6 alairasaval és irattari zaradékkal
ellatva torténhet.

(8) A jegyzé a KOH teljes kozigazgatasi teriiletén atveheti barmely, a KOH illetékességi
tertiletéhez tartozod Onkormanyzat hivatalos iratdt, és azokat addig helyben, maganal,
illetve hivatalos helyen tarolhatja, mig a cimzett Onkormanyzati szervhez nem tudja
eljuttatni.

19.§ Kiadmanyozas rendje

A jegyz6t illetd kiadmanyozasi jogkdrt a jegyz6 az aldbbiak szerint osztja meg:

(1) Egyedi allamigazgatasi ligyekben hozott hatarozatokat, valamint tarshatosdghoz kildott
atiratokat ¢s az el6készitéshez szikséges iratokat, valamint a felettes hatésagokhoz
kiildétt jelentéseket a jegyzd kiadmanyozza.

(2) Az addugyi iligyintézdé jogosult a kisérélevelek, fizetési felszolitasok, értesitések a
folydszamla egyenlegrol alairaséara.

(3) A pénziigyi igyintéz6k jogosultak a kisérblevelek, fizetési felszdlitasok alairdsdra.

(4) Anyakonyvezésénél iigyintéz0, anyakdnyvvezet6 kiadmanyoz.

(5) Kiadmanyozas rendje nem terjed ki a pénziigyi gazdalkodasi kiadméanyozasra. Az erre
vonatkoz6 szabalyokat kiilon pénzigyi szabélyzatok tartalmazzak.

20.§ Helyettesités rendje
A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti.

21.§. A KOH hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- tliz- balesetvédelmi és
mas jogteriileteket érint6 rendelkezéseit kiilon szabalyok tartalmazzak.

22. § Szabadsag engedélyezése
Szabadsag igénybevételét 3 nappal az igénybevételt megeldzéen be kell jelenteni a jegyzOnek.
Kiilon indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

23. § Zar6 rendelkezések
A KOH SZMSZ-e a tarsult dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek jovahagyasaval 2018. 01.
01. napjan 1ép hatalyba.

Damézseliﬁ . december 14 -+

r~

azekas Zoltan
polgarmester

Zaradék:

Darnézseli Kozség Onkorményzat Képvisel§-testiiletének 140/2017.(X11.14.) dnkormanyzati
hatarozataval



Dunaremete Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 80/2017.(XI1.14.) dnkorméanyzati
hatérozataval

Lipét Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 88/2017.(XIL.14.) oOnkormanyzati
hatérozataval

Hédervar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testilletének 192/2017.(XI1.14.) Snkormanyzati
hatérozataval

Kisbodak Kézség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 80/2017.(XIL14.) énkormanyzati
hatérozataval jovahagyta.
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