Darnézseli K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti €s mikddési szabalyzata
(SZMSZ)

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXTX. torvény 84 — 806. §-ai és
a 42. § 2. pontjanak felhatalmazdsa alapjan ¢és az allamhaztartasrol széld térvény
végrehajtasaro] kiadott 368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet 13. §-dban megfogalmazottak
figyelembevetelével Darndzseli, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak és Lipét Kozségek
Onkormanyzat Képviseld-testiiletei a 2013. januar 1. nappal létrehozott k6z8s énkorméanyzati
hivatal Szervezeti és Mikddési Szabéalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

I. A ko6z6s onkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. § (1) A képviseld-testiiletek altal kdzdsen létrehozott Darndzseli Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Damndzseli Kozds Onkormanyzati
Hivatal, 9235 Damdzseli, Ady Endre u.8.
A KOH Alapité Okiratat a képvisel6-testiiletek 2012. december 12-én kelt hatdrozattal
fogadtak el, mely e szabalyzat 1. szamu fiiggeléke.
(2) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkdrrel rendelkezd, onalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv.
(3) A KOH alapitoja és feliigyeleti szerve: Damodzseli kizség, tovabba Dunaremete,
Hédervar, Kisbodak és Lipot Kozségek Onkormanyzatianak Képvisels-testiiletei.
(4) A KOH t5rzsszama:802981
(5) A KOH koltségvetési szamlaszama: 12096705-01375449-00100000
(6) A KOH szamlavezetdie: Raiffeisen Bank Zrt.
9022 Gyodr Arany Janos u. 28-32.
(7) A KOH mikodési teriilete Damézseli, Dunaremete, Hédervar, Kisbodak és Lipét
kdzségek kdzigazgatasi teriilete.
(8) A KOH vallalkozési tevékenységei: véllalkozasi tevekenységet nem végez.
(9) A KOH szakagazati besorolasa: 841105
(10) A KOH telephelyei:
9235 Dunaremete, Szabadsag utca 2.
9178 Hédervar, F6 u. 42.
9234 Kisbodak, Felszabadulas utca 1.
9233 Lipot, Fd tér 2,
dllandé kirendeliséget:
9178 Hédervar, Fé u 42.
9233 Lipot, Fé tér 2.
ugyfélszolgalat:
9235 Dunaremete Szabadsag utca 2.
9234 Kisbodak Felszabadulas utca 1.
(11y KOH bélyegzdi:
a) kor alaku pecsétje van, kdzepén a Magyarorszig cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezo felirat olvashato: '

Darnézseli Kozos Onkormanyzati Hivatal

L



Darnozseli Kozés Onkormanyzati Hivatal Hédervari Kirendeltsége

Darnézseli Koz6s Onkormanyzati Hivatal Lipoti Kirendeltsége
b) téglalap alaku pecsétje (fejbélyegz6) kovetkezd felirattal:
Darnézseli Kozos Onkormanyzati Hivatal

9235 Darnézseli, Ady Endre u.8.

Addszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

Darnézseli Kézds Onkormanyzati Hivatal Hédervari Kirendeltsége
9178 Hédervar, F6 u. 42.

Adoszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

Damézseli Kézos Onkormanyzati Hivatal Lipéti Kirendeltsége
9233 Lipot, Fo tér 2.

Addszam: 15802987-1-08

Banksz. sz.: 12096705-01375449-00100000

2. § A KOH-t - a képvisel6-testiiletek dontései szerint és sajat dnkormédnyzati jogkdrében
Darnézseli kdzség polgarmestere iranyitja, de jegyzoje vezeti.

II. A KOH feladatai

3.§ (1) A KOH feladata alapvetd feladata a jegyzd hataskorébe tartozé Allamigazgatasi ligyek
intézése, a dontések szakmai eldkészitése, a dontések végrehajtdsdnak szervezése és
ellendrzése.

(2) A KOH segiti a képviselo—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkdjat, annak eredmeényességének eldsegitését.

4, § (1) A KOH a képviselé—testiiletek tevékenységével kapcesolatban:

a) szakmailag elékésziti az Gnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eloterjeszteseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a tOrvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo—testiiletek donteseit,

¢) szervezi a képviselo—testiiletek rendelkezéseinek veégrehajtasat, a végrehajtas ellendrzesét,
d) ellatja a képviselé—testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(2) A KOH a képviselo—testiiletek bizottsagai miikddésével kapcesolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikddéséhez szikséges ligyvitelt
feltételeket, |

b) szakmailag elékésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatist nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartisardl, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,



b) koteles a képviseldket a KOH teljes munkaidejében fogadni es részére a szikséges
felvilagositast megadni,
¢) kozremiikodik a képvisel6k tajékoztatisanak megszervezésében.
(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit €ld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselé—testileti munkaval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet.
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.
(5) AKOH belsé ellendrzéssel kapcsolatos rendelkezéser:

a.) Belso ellenérzés jogallasa

A belsd ellenbrzés  kialakitasarol, megfeleldé mikodtetésérol és  fiiggetlenségénck
biztositasérol a koliségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd
szemeély vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil a kdltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg

A Damoézseli Kozés Onkormanyzati Hivatal és a hozzétartozé onkormanyzatok belsd
ellenbrzési feladatait — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — kiilsd szolgaltato
bevondsaval latjdk el. Az erre vonatkozé megallapodasban rendelkezni kell a belss
ellendrzesi vezetdi feladatok és kotelességek ellatasanak modjardl is,

A kiils6 szolgaltaté bevondsanak indoka, hogy a koltségvetési szervek nem rendelkeznek
belsd ellendrzési egységgel, illetve belsé ellendrrel, mivel dnallo belsé ellendrzési egység
ki€pit€se, vagy belsé ellendr teljes munkaidében torténé foglalkoztatisa nem lennec
gazdasagos.

A kiils6 szolgallatonak munkdja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabdlyi eléirasokat, a
kapcsolddd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve A belsd ellendrokre
vonatkozo etikal kodex™ elbirasait és meg kell felelnie a Belst ellendrzési kézikonyvében
foglalt elvarasoknak.

b)) A Kiilsé szolgaltato belso ellendrzési feladatai

A Delsd ellenbrzés tevékenysége kiterjed a Kozos FHivatal és az Onkorményzatok
valamennyi tevékenységére, killondsen a kdltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznaldsinak ¢és elszamoldsdnak, valamint az eszkdzdkkel és forrdsokkal vald
gazdilkodasnak a vizsgalatara.

¢.) A belsé ellendrzés bizonvossdgot adé tevékenysége kisrében ellatandé feladatok:

o elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé Kkontrollrendszerek kiépitésének,
mukddesenek jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
miikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

e elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alld eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

¢ a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
Jjavaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cstkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkddése eredményességének névelése és
a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

* nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

* A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:




- a szabalyszeriiségi ellendrzés arra irdnyul, hogy a vizsgalt koltségvetési szerv
mukodese, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-¢
a hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

- a pénziigyi ellendrzés célja a vizsgalt koltségvetési szerv, program vagy feladat
pénziigyi elszamolédsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli
nyilvantartasok ellenbrzése,

- a rendszerellenOrzés keretében az egyes rendszerck kialakitasdnak, illetve
mikodésének atfogod vizsgalatat kell elvégezni, :

- ateljesitmény-ellendrzés célja annak megdllapitisa, hogy a vizsgalt koltségvetési
szerv 4ltal végzett tevékenységek, programok egy jol kériilhatarolhato teriiletén a
muikddés, illetve a forrasfelhasznalds gazdasigosan, hatékonyan és
eredményesen valdsul-e meg;

- az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél milkédd informatikai
rendszerek megfeleléségére, megbizhatosagara, biztonsigira, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfelelGségére, szabalyossagara és
védelmére iranyul.

d.) A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok:

e vezetOk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

s pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

» a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejleszteéseben;

* tanacsadds a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

¢ konzulticié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

¢ javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetesi szerv belsod szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

5. § (1) A KOH az dnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodés iranyitasat,

b) a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsd gazdalkodas szervezését, a belsdé létszdm— és bérgazdalkoddst, intézményi
pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmeények ellendrzését, az intézmeény szamviteli munkajanak iranyitasat,
e) az Onkormdnyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel ¢s egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

6. § (1) A KOH feladata az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi igyek
dontésre valo eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa, a torvényesség
betartasa, a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.
(2) A kdzds dnkormanyzati KOH —181 sz616 megallapodas jelen SZMSZ 2. szamu fiiggelékeét
képezi.

(3) A KOH kozremilkddik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, dnkormanyzati szervekkel valo kapcsolattartasban.



I1l.
A polgarmester, az alpolgiarmester

7. § (1) A polgirmester feladatat és hatdskorét a jogszabalyok, valamint a képviseld—testiilet
hatarozza meg.

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

a) a képviselo-testilet dontései szerint és sajat hataskdrében irdnyitja a kozos dnkormanyzati
hivatalt;

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozés onkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkormdnyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

¢) a jegyzd javaslatara eléterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozédasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint lgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

(3) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti polgarmestere a jegyzd tekintetében
gyakorolja a munkaltatéi jogokat azzal, hogy a déntéséhez, intézkedéséhez a Kozds

Onkormanyzati Hivatalt alkoté polgdrmesterek elézetes egyetértése szitkséges.

8. § A polgarmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgirmestert a
polgarmester jogosultsaga illetik meg.

1v.
A jegyzd

9. § (1) A jegyz6 a KOH vezetlje, aki szakmailag felelos a KOH mitkodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és
igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

(2) A jegyzd feladatai a jogszabdlyokban meghatarozottakon tulmenden kilondsen a
kévetkezbk:

A jegyzd

a) dont a jogszabaly altal hataskérébe utatt dllamigazgatasi igyekben;

b) gyakorolja a munkiltatéi jogokat a kézds 6nkormdanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaldi tekintetében; _

c) gondoskodik az dnkorményzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsiganak
iileésén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testilet szervének és a polgarmesternck, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysérté:

f) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokesziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

h) dént azokban a hatosagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt nkormaényzati és dnkormanyzati hatésagi tigyekben:

J) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

V.
A koztisztviselo

10. § A KOH kéztisztvisel§je az ligyintézés soran kételes:
a) az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,



b) az ligyeket hatékonyan, humanusan intézni,

¢) az ligyintézési hatariddt betartani,

d) az iigyintézés szinvonalat emelni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) ligyfélfogadasi id6ben az ligyfeleket fogadni,

g) igyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

h) az Gigyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

1} a munkakdri leirasdban megjeldlt feladatkért legjobb tudasa szerint ellatni.

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

a) jegyzd,

b) valamennyi beosztott koztisztviseld,

(2) A vagyonnyilatkozat 4ataddsdra, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyokat betartva kell eljarni.

VL
A KOH szervezeti felépitése

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

(2) A KOH engedélyezett létszamkerete: - koztisztviselé 11 £6

- Kttv. alapjan foglalkoztatott 11 {6

(3) A KOH mindenkori engedélyezett 4llashelyeinek szdmat Darndzseli Kodzség
Onkorminyzat Képviseld-testilete minden évben az onkormanyzat éves koltségvetési
rendeletében hatarozza meg.

(4) A KOH koztisztviseldnek és munkavallaldinak munkakéri megnevezése:

a) vezetOk esetén: jegyzd

b) beosztott kiztisztviselok munkakdri megnevezését a besorolasuk adja (pl.fotanacsos,
foelbado stb.).

(5) A KOH dolgozdinak feladat- és hataskdrét jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

) VIIL.
A KOH miikodése

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

14. § (1) A KOH munkarendje heti 40 ora.

(2) KOH dolgozdinak munkaideje

- hétfétol csiitértokig 7,30 - 16,00

- pénteken 7,30 - 13,30

tart, mely magaban foglalja az ebédidot is (12,00 - 12,30)
(3) A KOH iigyfélfogadasanak rendje:

a) — hétfotdl csiitortokig 7,30 - 16,00

- pénteken 7,30 - 13,30

b) a jegyzo tgyfelfogadasi rendje:

Darnoézseli: 11 éra

Hetto: 13.00 6ra— 15.00 ora
Kedd: 10.00 6ra—12.00 6ra
Szerda: 13.00 ora— 16.00 6ra

Csutortok: 08.00 6ra—12.00 6ra



Dunaremete: 1 éra
Szerda 09-10 éraig

Hédervar: 7.5 ora

Hétfo 15.00 éra— 16.00 6ra
Kedd: 07.30 éra— 10.00 6ra
Csiutoértdk: 13.00 6ra — 16.00 6ra
Péntek 11.00 dra - 12.00 éra

K.isbodak: 1 ora
Hétfé 9-10 oraig

Lipét: 4,5 éra

HéLs: 10.30 6ra— 12.00 6éra
Szerda;: 10.30 déra—12.00 ora
Péntek; 7.30 6ra —09.00 ora

(3) Az eurdpai parlamenti, orszaggytlesi, telepillési képviseloket és az dnkormanyzat
intézményeinek vezetdit munkaiddben barmikor fogadni kell.
(4) Ugyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell azokat az ligyfeleket, akiknek lakéhelye nem az.
5 tarsult onkormanyzat tlletékességi teriiletén van, tovabba lgyfélfogadasi idoto] fliggetleniil
tigyfél részére ki kell adni a kiillonbdzd bhatdsagi igazoldsokat (pl. anyakdnyvi kivonat)
tovabba azokban az ligyekben, amelyekben az intézkedés késedelme karral, vagy egyéb
hatrannyal jarna.
(5) A KOH iigyfélfogadasi rendjét az épiiletek fébejaratanal jol lathaté modon ki kell
fuggeszteni.
(6) A jegyzd és a KOH dolgozdk a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositasokat
megadni az ligyfelek szdmara, az Aaltaluk kért beadvany UGrlapokat atadni, az igyfelek
beadvanyait atvenni és a helyben elintézheté ligyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegeély
szolgalatot nyujtani.
(7) Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szikséges létszam megszervezése a
Jegyzd feladata.

{8) Munkaid6n kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi

szolgaltatasokat:

a./ hazassagkotés

b./ névado linnepség

c./ valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

d./ testiileti lilések, kézmeghallgatasok, egyéb rendezveények,

e./ halasztast nem tird kozérdekl feladatok

15. § (1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz$ elbzetes engedélye alapjan
torténhet.

(2) A dolgozd kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejten:.

16.§ Munkaértekezlet tartisa
Sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani.
A munkaértekezleten atfogéan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a



kovetkezd idészak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

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

18.§ Ugyiratkezelés specialis szabilyai

(1) A KOH cimére érkezé killdeményeket a jegyzd bontja. A hivatalos kiildeményeket az
adminisztrator a jegyzd iranyitasaval érkeztet$ bélyegzdvel latja el, iktatja, és az érintett
ligyintézore szignalja.

(2) Felbontas nélkiil a polgarmesterekhez kell tovédbbitani az érintett képviseld-testiiletnek,
illetve polgarmesternek cimzett killdeményeket.

(3) Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani a névre sz616 kiilldeményeket.

Az ¢rintett ligyintézd tavollétében a névre szol6, de egyértelmien hivatali kiildeményt a
jegyzd bonthatja fel.

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

(5) A jegyzd tavolléte esetén a jegyzo altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti és latja el ezen
feladatokat.

(6) Amennyiben az ligyfél személyesen nyujtja be, vagy jegyz6koényvbe mondja kérelmét,
illetve a KOH- hoz tartozé mas kozségbdl az ott tigyfélfogadast tartdé hozza be az
ligyiratot, ugy azt a jegyzonek kell atadni.

(7) Elintézett ligyiratok irattarba helyezése az ligyintézé alairasaval és irattari zaradékkal
ellatva torténhet.

(8) A jegyz6 a KOH teljes kozigazgatasi teriiletén atveheti barmely, a KOH illetékességi
teriiletéhez tartozé Onkormanyzat hivatalos iratat, és azokat addig helyben, maganal,
illetve hivatalos helyen tarolhatja, mig a cimzett Gnkormanyzati szervhez nem tudja
eljuttatni.

19.§ Kiadmanyozas rendje

A jegyz6t illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyz0 az aldbbiak szerint osztja meg:

(1) Egyedi allamigazgatasi ligyekben hozott hatirozatokat, valamint tarshatdsaghoz kiildott
atiratokat és az elokészitéshez sziikséges iratokat, valamint a felettes hatdsiagokhoz
kiildott jelentéseket a jegyz6 kiadmanyozza,

(2) Az adbiigyl lgyintézd jogosult a kisérblevelek, fizetési felszolitasok, értesitések a
folydszamla egyenlegrdl aldirasara.

(3) A pénziigyi ligyintézdk jogosultak a kisérélevelek, fizetési felszolitasok alairasara.

(4) Anyakonyvezésénél ligyintézd, anyakdnyvvezetoé kiadmanyoz.

(5) Kiadmanyozas rendje nem terjed ki a pénziigyi gazdalkodasi kiadmanyozasra. Az erre
vonatkozo szabdlyokat kiilén pénziigyi szabdlyzatok tartalmazzak.

20.§ Helyettesités rendje
A jegyz6t Duskieviez Rudolfné darnozseli igazgatasi el6adoja helyettesiti.

21.§. A KOH hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- tiz- balesetvédelmi és
mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabélyok tartalmazzak.

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



23. § Zaro rendelkezések
A KOH SZMSZ-e¢ a tarsult Onkormanyzatok képvisel§-testiileteinek jovdhagyasaval
kihirdetését kvetd napon 1ép hatalyba.

Darnézsely, 2014. majus 29.

Zaradék:

Damoézseli Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és miikdési szabdalyzatat
Darndzseli Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 56/2014. (V.29.) hatérozataval
jovahagyta.

Darnodzseli Kézios On_korményzati Hivatal Szervezeti és mlikdési szabalyzatat
Dunaremete Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 20/2014. (V.30.) hatarozataval
jovahagyta.

Darndzseli Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és mitkodési szabalyzatat
Hédervar Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 48/2014. (V.19.) hatarozataval
jovahagyta.

Damnozseli Kzos anorményzati Hivatal Szervezeti és miikidési szabalyzatat
Kisbodak Kdzség Onkormanyzat Képviselé-testillete 21/2014. (V.30.) hatarozataval
jovahagyta.

Darndzseli Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és m KOsl zabalyzatat
Lipdt Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 37/2014. (V.29 3”1:;&1 rozataval
jovahagyta. :

jegyzé

Kihirdetve :
2014, majus 30.




