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Nagynyaradi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata

Nagynyarad, Satorhely és Kolked Kozségek Onkormanyzatainak Képviselo-testiiletei, mint a
Nagynyaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal altalanos feliigyeleti szervei az allamhaztartasrol
sz016 térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet, Magyarorszag helyi
Gnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.), valamint a
kozszolgalati tisztviselékr6l szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.)
rendelkezéseire tekintettel a koltségvetési szerv Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat az

alabbiak szerint hagyja jova.
I. Altalinos rész
1. A Kozés Onkorméanyzati Hivatal megnevezése:
Nagynyéradi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Kirendeltségének megnevezése:
Nagynyaradi K6zos Onkormanyzati Hivatal Kolkedi Kirendeltsége
2. Székhelye:
7784 Nagynyarad, Kossuth L. u. 46.
Kirendeltségének cime: 7717 Kélked, II. Lajos u. 12.
3. A Kozos Onkorméinyzati Hivatal azonosit6 adatai:
addszama: 15810180-1-02

statisztikai szamjele: 15810180-8411-325-02
munkaltatoil torzsszama: 810188

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa: A Kozos Onkorményzati Hivatal
onallo jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz0 latja el. A Hivatal koltségvetés alapjan
onalloan gazdalkodd, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes
jogkarrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

5. A Hivatal Alapité Okiratinak kelte, szama: A Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Alapito Okiratat Nagynyarad Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 10/2013. (L.
24.) sz., Satorhely Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 13/2013. (I. 24.) sz. és
Kolked Kozség Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete 19/2013. (1. 24.) sz. hatarozataval
fogadta el. Az Onkorményzatok altal kiadott Alapité Okirat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete.

6. A Hivatal altal ellatando alap-, kiegészité-, kisegito tevékenységek és az
azokat meghatarozo Jogszabalyok megjelolése:

" A Korjegyzéség alaptevékenységét meghatarozo fobb jogszabalyok felsorolasat jelen Szabalyzat 1. szamu
tiiggeléke tartalmazza.



A Kozos Onkorményzati Hivatal a Képviselé-testiiletek altal létrehozott egységes
hivatal, mely — az Métv. 10-12. §-aira tekintettel ellatja az 6nkormanyzatok miiksdésével,
valamint az éllamigazgatasi iigyek dontésre vald clokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal feladatait jogszabély, a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzé
hatdrozza meg.

A koltségvetési szerv alap (1) -, kiegészito (2) -, kisegité (3) tevékenységei:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

841114 Orszaggytlési képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapesolods tevékenységek

841116 Orszagos €s helyi nemzetiségi onkorményzati vélasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselgvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsol6do tevékenységek

841126 Onkormanyzatok altalanos vegrehajto igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

7. Az 6. pontban meghatirozott alaptevékenységek forrasai:

7. 1. A Kozos Onkorményzati Hivatal mitkédési feltételeinek biztositasara szolgalo
vagyon Nagynyarad, Sétorhely és Kélked Kozségek Onkorményzatai a Kézos Onkorményzati
Hivatal létrehozdsarol és mikodtetésérdl sz6lo megallapodés mellékletét képezé leltar szerint
biztositott ingatlanok, targyi eszkozok. berendezési targyak és egyéb ingdsagok téritésmentes
hasznalati joga. A leltarban szereplé vagyon az egyes onkormanyzatok tulajdonaban marad,
csak az ingyenes hasznalati jog illeti meg a Kozos Onkorményzati Hivatalt. A Hivatal
megsziinése esetén a megallapodds mellékletében szereplé vagyontargyak hasznalati joga
visszakeriil az illetékes onkormanyzathoz.

A Ko6zos Onkorményzati Hivatal mukodése soran koltségvetése terhére vasarolt, vagy
egyéb modon szerzett vagyon (ingatlan, targyi eszkoz, egyeéb ingdsag) a Kozos
Onkormanyzati Hivatal tulajdondba keriil.

A Ko6z06s Onkorményzati Hivatal megsziinése esetén ezen vagyontargyak megosztasa
az 6nkormanyzatok altal a vasarlaskor viselt koltségek aranyédban torténik.

A mas szervtl kapott, ingyenesen atvett és a megszinéskor meglévé vagyon
(ingatlan, térgyi eszkoz, stb.) megosztasa kiilén megegyezés alapjan torténik.

7. 2. A koltségvetési szerv folyamatos milkddtetésének, lizemeltetésének feltételeit az
onkormanyzatok az alabbi rendben biztositjak:



A finanszirozas a koltségvetési szerv - egylittes  képviseld-testiileti iilésen elfogadott -

koltségvetése szerint torténik.
A finanszirozas, a hozzajarulas aranya az Onkorményzatok kiilén megallapodésa szerint kertil

megallapitasra.

8. Feladatmutatok megnevezése:
A Hivatal feladatmutatohoz kétstt tevekenységet nem végez.

9. A Hivatal - az Alapité Okiratiban foglaltaknak megfeleléen — vallalkoz6i
tevékenységet nem végez.

10. A Hivatal kiltségvetésének végrehajtisara szolgalé szamlaszam:
Boly és Vidéke Takarékszovetkezet 5 010003312000117

11. A Hivatalhoz kapcsolodo részben snallgan miikodo koltségvetési szerv:

12. A Hivatal Gazdasiagi Szervezetének Ugyrendje jelen Szabalyzat 2. sz.
melléklete.

13. A Kkiltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapesolatos eldirdsokat jelen
Szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

II. Szervezeti rész
1. A Hivatal személyi dllomdnya, szervezeti Jelépitése:

Személyi dllomdny:

o [ f0 jegyzé

* 4,5 f6igazgatisi eldads
o 2 6 gazddilkodisi eloads
* 2 f& addiigyi eldads

A Hivatal személyi dllomdnydnak megoszlisa szervezete szerint:
* Székhelyén: 1 f5 jegyzi

* 2,5f¢ igazgatdisi eléads

* 1 f6 gazdilkoddsi elgads

° Ifé addiigyi eldads

* Kirendeltségén: 2 Jo igazgatisi elgads

*(ebbdl 1 f5 ellitia a kirendeltség-vezetsi Jeladatokat is)
* 1 [ gazdilkoddsi eléads

* 1 f& addiigyi elGads



2. A Hivatal irdanyitasa, vezetése, miikodése
2. 1. A Hivatal iranyitasa:

2.1.1. A K&z6s Onkormanyzati Hivatalt a tarsult telepiilések  polgarmesterei irdnyitjak,
szabalyozzék a hataskoriikbe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

2.12. A Ko6zés Onkormanyzati Hivatal kirendeltsége tekintetében az 1.) pontban
meghatédrozott jogkéroket a kirendeltség helye szerinti polgarmester gyakorolja.

2.1.3. A polgarmesterek és a jegyz6 a Kozos Onkorményzati Hivatal alkalmazottai részére
sziikség szerint tartanak munkaértekezletet.

2. 2. A Hivatal vezetéi, koztisztviseloi, feladataik:

2.2.1. A Kozds Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti, megszervezi a Hivatal
munkdjat. A jegyz6t az Motv. 146/C. § (2) bek. alapjan a tarsult telepiilések
polgarmesterei nevezik ki.

227,

A jegyz6 feladatai kiilondsen:

a) gondoskodik az onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

b) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét;

c¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozos Onkormanyzati  Hivatal koztisztvisel6i
tekintetében

d) dontésre elokésziti a polgarmester hataskérébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

d) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

e) tanacskozdsi joggal vesz részt a képvisel-testiiletek, a képviselo-testiiletek bizottsaganak
tilésén;

J) dont a hataskorébe utalt tigyekben;

g) a jegyz0 kdételes jelezni a képviseld-testiiletnek, a bizottsagnak és a polgdrmesternek, ha
a dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

2.2.3. A Hivatal koztisztviseldit — a polgarmesterek egyetértésével, a jegyzd nevezi ki.
A Hivatal kdztisztvisel6i a jegyz6 altal meghatarozott munkakori leiras szerint latjak el

feladatukat. A munkakéri lefras osszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyzé feladata.
Az ligyintéz6 feladatai kiilonisen:

a) a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valé szakszerii
elokészitése, a jogerds érdemi dontések végrehajtdsa;

b) felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a Hivatal, valamint az
Onkorményzat(ok) allando és idészakos céljainak ¢rvényesitéséért;

c¢) feladatait 6nalloan, kezdeményezden, a munkakori leirasaban részére megallapitott,
illetve a polgarmester(ek), a korjegyz6 4ltal kiadott feladatok, a kapott utasitasok és hataridok
figyelembevételével - a vonatkozéd jogszabalyok ¢és iigyviteli szabélyok (utasitasok)
megtartasaval - végzi.



2. 3. A munkiltatéi jogok gyakorldsa:

a.) A jegyzo tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a székhely szerinti polgarmester
gyakorolja, a masik két telepiilés polgdrmesterének egyidejii tajékoztatasaval.

b.) 4 jegyzd gyakorolja a munkdiltatéi Jogokat a Hivatal kéztisztviseldi tekintetében. A
kinevezéshez,  vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a  vezetdi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

2. 4. A Hivatal mikodése:

2.4.1. A munkarend:
a.) A Hivatalban a munkaidé — hétfén, kedden, szerdan és csiitortokon: 7.30-16.00 oraig,

- pénteken 7.30 — 13.00 éraig tart,

- amunkakézi sziinet (ebédid) 12.00-12.30 6ra kzétt
vehet6 igénybe, 30 perc idétartamban azokon a napokon,
amikor a munkaidd a napi hat érat meghaladja.

b.) Munkarendtél val6 eltérést a polgdrmesterek, ill. a jegyz6 engedélyezhetnek.
¢.) Tulmunka végzése esetén szabadidét a polgarmesterek €s a jegyzé engedélyezhetnek.

2.4.2. Az iigyfélfogadisi rend:
a.) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Székhely szerinti telepiilésen:

F Nap ] Ugyfélfogadas ’
Hétfo 8.00-12.00, 13.00-16.00
F{edd | 8.00-12.00, 13.00-16.00
Szerda nincs tigyfélfog.
| Csiitortok 8.00-12.00, 13.00-16.00
| Péntek 8.00-12.00
Kirendeltség szerinti telepiilésen:
Nap Ugyfélfogadas
Hétfo 8.00 —12.00, 13.00 —
16.00
Kedd 8.00-12.00. 13.00 —
16.00
Szerda I nincs iigyfélfog.
Cstitortok 8.00 - 12.00, 13.00 —
16.00
Péntek | 8.00 — 12.00 bréig ]

b.) A jegyzé tigyfélfogadasi rendje:

Székhely szerinti telepiilésen: minden hénap els6 csiitortékén 8.00- 9.00 oraig



Kirendeltség szerinti telepiilésen: minden honap elsd és harmadik hétfojén 8.00- 9.00 oraig

¢.) Halaszthatatlan tigyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali tigyintézés
elmaradasa jelents érdek- és jogsérelemmel jar, az lgyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaidével. Ennek elbiralasira a jegyzé, kirendeltség vonatkozasédban az iigyintézék
jogosultak.

2. 5. A helyettesités szabalyozisa:

a) A korjegyzot tdvolléte esetén az dltala - munkakéri leirds keretében — megbizott

koztisztviseld helyettesiti,
b) Az lgyintézo6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
tigyviteli feladatokat ellato koztisztviseld helyettesitését a kdrjegyz6 hatarozza meg.

2. 6. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A Hivatal ugyiratkezelésére vonatkozd szabalyokat az Iratkezelési Szabdlyzat
hatarozza meg, mely jelen szabalyzat 3. sz. fiiggeléke.

A kiadmanyozas rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza, amely jelen szabalyzat 4. sz.
fliggeléke.

2. 7. Hivatalos bélyegzék hasznalata:

A bélyegz0k megrendelésérdl a Jjegyzé gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzdkrol
nyilvantartist kell vezetni. A nyilvéantartis vezetésére a munkakori leirasaban erre kijellt
koztisztviselo(k) koteles(ek). A nyilvantarté a haszndlatba adott bélyegz6k meglétét évente
ellenérizni kételes. A hasznalatba adas sordn a bélyegzblenyomat feltiintetése mellett a
bélyegz6 atvételérdl az atvevé nyilatkozatot i ald.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban Jelentést tenni. A
vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

Az elhasznélodott, megrongalodott, feleslegessé valo bélyegzét Jegyzékonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyzokonyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell érizni.

Ha a bélyegzdt kezelé koztisztviseld jogviszonya megsziinik, a bélyegz$ visszaadasat az
atvevo nyilatkozaton igazolni kételes,

2. 8. Egyéb szabalyok:

a) A jegyz$ altalanos szabalyozasi hataskérébe tartozé targykorokrol az Egységes
Kozszolgalati Szabalyzatban rendelkezik. melyet jelen szabélyzat 2. sz. fiiggeléke tartalmaz.

b) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jiré munkakérok:

F Munkakérok Kotelezés alapja ]
Jegyzd Vnytv. 3. § (2) bek. c) pontja
Igazgatdsi iigyintézok Vaytv. 3. § (1) bek. a) pontja
Pénziigyi iigyintézok Vaytv. 3. § (1) bek. c) pontja




[Addiigyi ligyintézok ] Vaytv. 3. § (1) bek. a) és c) pontja

d) Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, képzettségek:

Munkakorok Képzettségek
Kérjegyzd
Igazgatdsi iigyintézok Kizépfokii szamitogép-kezeldi képesités
Pénziigyi iigyintézok - Mérlegképes konyveldi képesités,
- Koltségverési gazddlkoddsi szakon
szerzett tovdbbi szakképesités
Adoiigyi ligyintézok -Specidlis ado és illetékiigyi
szakképesités
L

3. Ellenérzési jog gyakorlisa

Hivatalunknal az ellenérzési jog gyakorldsa az aldbbi formakban térténik:

@

b)

Vezetdi ellendrzés: a jegyzd kizvetleniil és folyamatosan gyakorolja.

A Kirendeltségen végzett szakmai feladatellitds ellenériése J0 szabadly szerint a jegyzé
dltal megbizott kiztisztviseld utjan, kozvetetten torténik. Ennek érdekében a megbizott
havi rendszerességgel irdsban koteles beszimolni a Kirendeltségen végzett munkdrol.
A beszimoloban ki kell térnie a Kirendeltségen indult eljardsokrol, az azok sordn
megtelt intézkedésérol, valamint érdemi dontésekrél. A beszimold leaddsi hatdrideje:
minden hénapot kévetd 5. munkanap.

A szakmai feladatellitds irdnyitisa, feliigyelete sordn elldtandé Jolyamatos vezetdi

sy r

ellendrzés miikodésére vonatkozé részletes eldirdsokat a Kizos Onkormdnyzati
Hivatal belsd szabdlyzatai tartalmazzik.

Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: a szakmai, gazdasagi, ugyviteli folyamatokat
ugy kell megszervezni, hogy a végrehajté miveletek kozé olyan ellendrzési miiveleteket
is be kell iktatni, amelyek a folyamat szabalyossaganak ¢és célszeriiségének
megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkezé adatok valodisagarol valo meggy6zodést
segitik eld.

Belso ellenérzés: A belsd ellenérzés szervezetére, felépitésére és modszerére
vonatkozoan kiilén szabalyzat, a Belsé Ellenérzési Kézikonyv rendelkezik. A belsd
ellendr tevékenységét a vonatkozo Jjogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és a Kozis
Onkormanyzati Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikonyve szerint végzi. A bels6 ellenérzés
részletes helyi szabalyait a Mohdacsi Tébbeélu Kistérségi Tarsuldsanak belsd ellenérzési
vezetdje altal kidolgozott Belsé  Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza, az
onkormanyzatok, a Hivatal ¢és a belsé ellendrzési feladatokra  tarsult
tagonkormanyzatokra kiterjedéen. Hivatalunkndl a belsé ellendrzési feladatokat a
Mohécsi  Tébbeélu Kistérségi  Tarsuldsa latja el, kiilsn megallapodas, a Képvisels-
testiiletek altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan. Eves ellenérzési terven kiviili
ellendrzésre kiilon megallapodas alapjan kiilsé szakérts is megbizhat6 belsé ellendrzési
feladattal.




d) Feliigyeleti ellenorzés: )
- altalanos feliigyeleti ellenérzés sziikség szerint az Onkormanyzatok munkaterve

alapjan torténik;
- torvényességi feliigyeleti ellendrzést a kiilon jogszabalyban arra felhatalmazott
szervek végzik.

II1. Zaro rendelkezések

[a—

Jelen Szabalyzat 2013. februar 1. napjan 1ép hatélyba.

2. A Szabilyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti Nagynyarad €s Satorhely
Kozségek Korjegyzosége, valamint Kolked Kozség Polgarmesteri Hivatala Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata.

Nagynyarad, 2013. februar 1. ‘
Zimmermann-n¢ dr. Kovdcs Aniko
Jjegyzi
Zaradék:
Nagynyédrad, Satorhely és Kolked Kozségi Onkorményzatok Képviseld-testiiletei 2013.

janudr 24. napjan megtartott egyiittes (ilésiikon az alabbi hatdrozatokkal a Nagynyéradi
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatat jovahagyték.

Nagynyérad Kozség Onkorményzata 9/2013. (L. 24.) sz. hatarozatéval,
Sétorhely Ko6zség Onkormanyzata 12/2013. (1. 24.) sz. hatarozataval,
Kolked Kozség Onkormanyzata 18/2013. (L. 24.) sz. hatarozataval.
Nagynyarad, 2013. februar 1.

Zimmermann-né dr. Kovdcs Aniko
egyz0.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. Alapit6 Okirat



. K&z6s Onkormanyzati Hivatal fenntartasarol és miikodtetésérdl sz616

megallapodas

. Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos eléirasok
FEUVE Szabalyzat

Ellen6rzési Nyomvonal

Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje

Kockazatkezelési Szabalyzat

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FUGGELEKEI

I,

Ko6zds Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok
jegyzéke

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Kiadmanyozas rendje

Belso Ellenérzési Kézikonyv
Bels6 Ellenérzési Rendszere

Pénziigyi szabalyzatok

10



Megismerési nyilatkozat

A Nagynyéaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal —Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

11



. sz. Fiiggelék

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

2012. évi XCIIL. térvény a jarasok kialakitasarol

2004. évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatas altalanos
szabalyairol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol

1994. ¢évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az
dnkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarol

2000. évi XCVI. térvény a helyi énkormanyzati képviselok jogallasanak egyes
kérdéseirdl

288/2010. (XII. 21.) Korm. rend. a fovérosi és megyei kormanyhivatalokrol



