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FEloterjesztés

a Képviseld-testiilet 2018. augusztus 8-ai nyilvanos iilésére

Targy: a Recski K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

Eloterjeszté: Nagy Sandor polgarmester

Elokészitette: Kalmarné Kovacs Andrea jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Onkorményzatunk sikeres palyazatot nyujtott be az onkormdnyzati ASP rendszer orszdgos
kiterjesztéséhez” cimii pdlydzatra. A palyazat eredményeként biztositjuk a kapcsolatot az
orszagosan kiépitésre keriilé integralt szakrendszerekkel, amelyek lehetéséget biztositanak az
elektronikus ligyintézésre.

Az ASP rendszer kialakitasanak jogszabalyi hatterét Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 114. §-a tartalmazza. Célja, egy szolgaltato kozigazgatas
kiépitése és ezzel egylitt a kodzszolgaltatasok fejlesztése a modern tarsadalomnak. Az
adminisztrativ terhek csokkentése, a kozigazgatds, mint szervezet fejlesztése, a mindenki
szamara azonos feltételekkel elérhetd integralt szakrendszerek, és az alacsony miikodési
koltségek elérése gy, hogy ezeket a szakrendszereket egy tavoli szolgaltaté kozponttdl
szolgaltatasként veszi igénybe az adott szervezet (ASP szolgéltatds). Az ASP rendszer
megvalositasaval, lizemeltetésével kapcsolatos szabédlyokat az Onkorményzati ASP
rendszerrdl szold 257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXIL térvény szintén atfogdan szabalyozza a jogteriiletet. A torvény rendelkezései alapjan
az dnkormanyzatok 2018. januar 1. napjatdl kotelezettek az elektronikus tligyintézésre.

A Magyar Allamkincstarral, mint szolgaltatoval megkotétt ASP  rendszerszolgaltatasi
szerzO0dés biztositja az oOnkormanyzatok részére az e-ligyintézéssel kapcsolatos
kotelezettségek teljesitését.

A kozds hivatal SZMSZ-ét is feliilvizsgaltuk az e-ligyintézéssel kapcsolatos kotelezettséggel
kapcsolatban, ami délr betiivel beépitésre keriilt a dokumentumba. mely szerint a Szabalyzat
3. §-a kiegésziil egy (3) szamu bekezdéssel.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el&terjesztést megtargyalni, és a hatdrozati
Javaslatot elfogadni sziveskedjen.
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Hatarozati javaslat

...... /2018. (coeerrnninnnnnnee.....) sz. ONKORMANYZATI hatirozat

Recsk Nagykozség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete megtdrgyalta a Recski Kozos
Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdra vonatkozé médosito javaslatot,
mely szerint a Szabdlyzat 3. §-dt kiegésziti uj (3) szdmui bekezdéssel.

A Képvisel6-testiilet egyhangiian, 4 igen szavazattal mddositia - a Recsk Nagykozség
Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete  99/2012.(XIL17.) onkormdnyzati hatdrozatdval,
valamint Parddsasvdar Kozség onkormdnyzatinak KépviselG-testiilete a 70/2012.(XI111.)
onkormanyzati hatdrozatdaval jovdahagyott és

Recsk Nagykiozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete a 39/2013.(VI.24.) énkormdnyzati
hatdrozatdaval, valamint Parddsasvir Kozség dnkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete a
31/72013.(VIIL.23.) onkormdnyzati hatdrozatdval modositott - Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat jelen hatdarozat 1.sz.mellékletét képezd tartalommal.

Felelbs: polgdarmester

Hatarido: azonnal

1.sz.melléklet

3.5 ...

(3) Az elektronikus ligyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa

« vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott (igyek térvény szerinti elektronikus intézését,
» ellatja az elektronikus tgyintézés mikoédéséhez kapcsolodo szervezési és adminisziracios feladatokat,
» tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus dgyintézési lehetéségekrol,
- biztositfa az (gyfél azon jogat, miszerint lgyeit az elektronikus (gyintézés keretein beliil elektronikusan
intézze el,
« az elektronikus ugyintézés keretein beliil biztositia a kbzérdekd, illetve kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerhet6ségét és a személyes, a minésitett és a nem nyilvanos adatok védelmét,
» gondoskodik az elektronikus (gyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum érkeztetésérdl,
kézbesitésérdl, értesitésérdl,
« a kovetkezd kbzponti elektronikus lgyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltato atian veszi igénybe,
eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak
a) az ugyfel ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,
c) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
d) azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,
e) kbézponti érkeztetési dgyndk,
f)  kozponti kézbesitési igynok,
g) az ugyfél idbszaki értesitése,
h) papir alapt irat talakitasa hiteles elektronikus iratta,
i) kozponti azonositasi (igynok,
J)  személyre szabott Ugyintézési feliilet,
k)  drlapbenyujtas-tdmogatasi szolgaltatas,
) kézponti dokumentumbhitelesitési ligyndk,
m) altalanos céli elektronikus kérelemdrlap szolgéltatas,
n) 0Osszerendelési nyilvantartas.”



(U5)

Recski K6zés Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA '
l.
A kézds onkormanyzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. § (1) A képviselo-testiletek altal kdzosen létrehozott Recski Kozos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 3245 Recsk,
Kossuth Lajos ut 165.

(2)? Alapitas idépontjaz: A KOH 2013. januar 1-tél hatalyos Alapitd Okiratat Recsk Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testilete 98/2012.(X11.17.), Paradsasvar Koézség Onkormanyzatanak
Képviselt-testulete 69/2012.(XI1.17.) 6nkormanyzati hatarozataval, fogadta el. Az alapité okirat jelen
szabalyzat 1. szamu fliggeléke.

(3) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkérrel rendelkezd, onalldéan gazdalkodo
koéltségvetési szerv.

(4) A KOH alapitéja és feliigyeleti szerve: Recsk nagykdzség, tovabba Paradsasvar Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete.

(5) A KOH térzsszama: 805739
(6) A KOH koltségvetési szamlaszama: 11739092-15805739°
(7) A KOH szamlavezetsje: OTP Bank Nyrt. Recski fidkja

(8) A KOH miikédési terllete Recsk nagykoézség és megallapodas alapjan Paradsasvar kézség
kozigazgatasi terilete.

(9) A KOH vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(10)* A KOH szakagazati besorolasa: 841105. A KOH alaptevékenységeit az alapitd okirat 4/b. pontja
sorolja fel.

(11)° A KOH telephelyei: 3242 Paradsasvar, Kristaly tér 3.
Ezen a helyen a KOH kirendeltségének dolgozoi — 1 6 aljegyzé, 1 f6 tigyintézé — biztositja a folyamatos ugyintézést és
Ggyfelfogadast.

2. § A KOH-t - a képviseld-testuletek dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkérében - Recsk nagykozség
polgarmestere iranyitja, de a jegyz6 vezeti.

Il.
A KOH feladatai

3. § (1) A KOH alapveté feladata a jegyz6i hataskoérébe tartozo allamigazgatasi tgyek intézése, a dontések szakmai
elékészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.

(2) A KOH segiti a képviselé-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott szervek munkajat, tovabbi
feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tisztségvisel6i munkaja eredményességének eldsegitése.

(3)¢ Az elektronikus iigyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatisa

« vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott iigyek térvény szerinti elektronikus intézését,

« ellatja az elektronikus iigyintézés miikédéséhez kapcsolddo szervezési és adminisztracios feladatokat,

« tajékoztatja az lgyfelet az elektronikus (gyintézési lehet6ségekrol,

» biztositja az tgyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus (gyintézés keretein belil elektronikusan
intézze el,

' A szabalyzatot Recsk nagykézség, valamint Paradsasvar kézség énkormanyzatainak képviselétestiilete a 99/2012.(XI1.17.) énk.-i, és a 70/2012.(XI.17.)
6nk.-i hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2013. januar 1-jétél.

2 Recsk Nagykdézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 39/2013.(VI1.24.) énkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Koézség Onkormanyzatanak
Képviselo-testilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval az 1 §-t 0j (2) bekezdéssel egészitette ki, a korabbi 2-10 bekezdések szamozasa 3-11
bekezdésre valtozik.

3 Médosult adoszam valtozas miatt 2013. januar 1-tél

*Recsk Nagykodzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 39/2013.(VI1.24.) nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség Onkormanyzatanak
Keépviselo-testilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval masodik mondattal egészitette ki.

5 Modositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 77/2013.(X1.21.) énkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Koézség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 47/2013. (X1.12.) énkormanyzati hatarozataval

g (3) bekezdéssel kiegészitette Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ..../2018. (........... ) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ..../2013. (.........) dnkormanyzati hatarozataval
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« az elektronikus (gyintézés keretein belil biztositia a k6zérdekd, illetve kbzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerhetéségét és a személyes, a minésitett és a nem nyilvanos adatok védelmeét,
« gondoskodik az elektronikus dgyintézés keretein belil az elektronikus dokumentum érkeztetésérdl,
kézbesitésérol, értesitésérol,
» a kovetkezd k6zponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltato utjan veszi igénybe,
eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak
0) az lgyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
p) iratérvényességi nyilvantartas,
q) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
r) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
s) kbézponti érkeztetési ugynok,
t)  kézponti kézbesitési tigynok,
u) az ugyfél idészaki értesitése,
v) papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
w) kd6zponti azonositasi tgyndk,
x) személyre szabott lgyintézési feliilet,
y) rlapbenytjtas-tamogatasi szolgaltatas,
z) kézponti dokumentumhitelesitési ligyndk,
aa) altalanos céli elektronikus kérelemdrlap szolgéltatas,
bb) ésszerendelési nyilvantartas.”

4. § (1) A KOH a képvisel—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testlleti elbterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képviselé—testuletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6—testlletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellatia a képviselo—testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli, adminisztracios
feladatokat.

(2) A KOH a képviselé—testilletek bizottsagai miikédésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok milkkédésehez szikséges ugyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatdst nyljt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitdsi lehetdségérél, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képviseldk munkajanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseloket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast megadni,
c) kozremiikodik a képviselok tajekoztatasanak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a) dontest keszit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6—testileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testlleti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalia a
térvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek jegyzdkdnyvét a jegyzé altal kijelolt személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6énkormanyzatok déntéseit,

d) szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

e) ellatjia a nemzetiségi onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli, adminisztracios

feladatokat.

5. § (1) A KOH az énkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban
részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellentrzési feladatok korében
ellatja:

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

b) a beruhazas, felljitas elokészitését, lebonyolitasat,

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

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak iranyitasat,

e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos

kbézgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a recski Csengévar 6voda, Szocidlis Ellato- és
Gyermekjoléti Intézmény, a Recski Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Az errél sz6l6 megéllapodast
a képvisel6-testilet kulon hatarozattal hagyta jova.
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6. § (1) A KOH feladata az 6nkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a torvényesség betartdsa, a képvisel6-testilet
dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesilése.

(2) A KOH fenntartasardl szol6 megallapodas jelen SZMSZ 2. szamd fiiggelékét képezi.

(3) A KOH koézremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

A polgarmester, az alpolgarmester

7. § (1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6—testilet hatarozza meg.

a)

b)

(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH miikddésével kapcsolatban:

a jegyz6 utjan iranyitjia a KOH-t, iranyitasi, miikodési jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmester, a
jegyz6, az aljegyz6 és a pénzigyi csoport vezetéjének részvetelével,

a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az 6nkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

dont a jogszabaly aital a hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkdrokben, egyes hataskéreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyzé kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti tagozodasara, a KOH munkarendjére, az
Ggyfelfogadas rendjére,

sajat feladat— és hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az utalvanyozas és az ellenjegyzés
rendjét,

a képviseld—testilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az énkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,
6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselt—testilet és a bizottsagok munkajaval 6sszefiggnek,
részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok doéntéseinek
végrehajtasat,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

Recsk nagyk6zség polgarmestere egyetértési jogot gyakorol a KOH vezetbéinek megbizasa és a vezetdi megbizas
visszavonasa, valamint a koztisztviselok kinevezése és jutalmazasa tekintetében, kivéve a paradsasvari
kirendeltség nem vezetd beosztasu koztisztviseldit,

Paradsasvar polgarmesterének egyetértése sziikséges Paradsasvar kozségben allandd jelleggel dolgozd
koztisztvisel6 kinevezéshez, felmentéshez. i

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a)
b)
c)

d)

kozvetlenl iranyitja a telepulés fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok (palyazatok elékészitése, bonyolitasa,

kivitelezés el6készitése, miszaki ellendrzés biztositasa, stb.) ellatasat végzoé koztisztviseld munkajat,

kozvetlenil iranyitia az 6nkormanyzati rendezvények szervezésével 6sszefliggd feladatokat ellaté koztisztviseld,

illetve intézmények tevékenységeét,

a koltségvetési gazdalkodas korében — a képviselo-testulet altalanos vagy egyedi felhatalmazéasa alapjan —

pénzigyi kdtelezettséget vallal,

kizarolag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas:

- amunkaltatéi jogkore gyakorlasaval 6sszefuggésben az alkalmazasi okirat alairasa,

- gazdasagi szerzOdések alairasa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba valé belépés, kozérdeki
kotelezettségvallalas stb.),

- onkormanyzati tulajdond ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyulé szerzédés alairasa,
pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzédés aldirasa.

8. § A polgarmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert a polgarmester jogosultséaga
illetik meg.

Iv.
A jegyz6, az aljegyzé

9. § (1) A jegyzé a KOH vezetdje, aki szakmailag feleléss a KOH mikodéséért. Tevékenysége soran felelés a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerl, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyintézés
szabalyainak megfeleld ellatasaért.

(2) A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tiimenéen kilénésen a'kovetkezok:

a) a testlletek miikodésével kapcsolatban:
- Osszehangolja az eltkészité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,
- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasat,
- figyelemmel kiséri a testleti Glések menetét térvényességi szempontbdl,
- gondoskodik a jegyzékényvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére.
b) a KOH mikédésével kapcsolatban:
- a KOH belsé szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket
ellatja,



a KOH belsb szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az igyfélfogadas rendjére javaslatot készit
a polgarmesternek,

a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a KOH dolgozdi tekintetében,

végzi a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat, a minésitések, a megallapitja a
teljesitménykdvetelményeket, elveégzi a teljesitményértékelést,

iranyitja a dolgozok szakképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a KOH belst szervezeti egységeiben folyd munkat,

elkésziti a KOH tevékenységérdl szolo beszamolot,

iranyitjia a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az 6nkormanyzatot és szerveit érinté
dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz térténd felterjesztésérél.

a KOH-hoz érkezd ugyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi ertekezletet,

kozvetlenll elszamoltatja a szervezeti egységek vezetéit illetve a kdzvetlendl irdnyitasa alatt dolgozé
koztisztviseldket a napi feladataik végrehajtasarol.

10. § Az aljegyz6 sajat feladatai:

a) kozvetlenul irdnyitja a paradsasvari kirendeltség munkajat,

b) a paradsasvari kirendeltség mikodési tertletén gyakorolia a jegyzé 9 § (2) bekezdés a.) és b.)
pontjaban felsorolt feladatokat,

C) a jegyz0 tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes jogkoérrel a jegyzé hataskoérébe
tartozé feladatokat, az alapvetd munkaltaté jogok gyakorlasa kivételével.

V.

A csoportvezetd

11. § (1) A KOH belsé (pénziigyi) szervezeti egysége élén all6, hatarozatlan idére megbizott csoportvezetd, az irodahoz
csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatadsarol gondoskodik.

(2) Az csoportvezet6 felelés a csoporton belili hatékony és célszerii munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(3) Az csoportvezetd fébb altalanos feladatai:

a)

b)

f)

meghatarozza és ellendrzi az csoport dolgozéinak munkajat, elkésziti a munkakéri leirasokat, valamint
azokat aktualizalja,

gondoskodik a képviselé—testulet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi 6nkorméanyzat munkajanak szakmai
segitésérdl, el6késziti a pénzugyi targyu eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat,
felelés azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a képviselé—testulet, a polgarmester és a
jegyzé utasitjak,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajekoztatést ad az aktualis tgyekrol

javaslatot tesz a jegyzének az iroda dolgozéit érinté munkaltatdi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a
szemelyi feltételek kialakitasara,

feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetéivel

12. § (1) A csoportvezetd egyrészt kozvetlendl felugyeli a pénzigyi csoport munkajat, masrészt a munkakori leirasaban
megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatja.

(2)7 Az 5 § (2) bekezdés a-d pontokban felsorolt feladatok tekintetében a szerv képvisel6jeként jarhat el.

VI.

A koztisztviselo

13. § A KOH koztisztviseldje az tgyintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az ugyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az ugyintézési hataridét betartani,

d) az Ugyintézés szinvonalat emelni,

e) tgyféelfogadasi iddben az tgyfeleket fogadni,

f) az lgyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

g) a munkakori leirasaban megjelélt feladatkért legjobb tudasa szerint ellatni.
14. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi kdztisztviselk kotelezettek:

a) jegyz6,

b) aljegyzé,

c) csoportvezetd,

? (2) bekezdéssel kiegészitette Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 39/2013. ( VI.24.) 8nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar
Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 31/2013. (VII1.23.) dnkormanyzati hatarozataval

6



d) valamennyi beosztott kdztisztviseld.

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkozd tovabbi szabalyokat kulén szablyzat tartalmazza.

VIL.
A KOH szervezeti felépitése
15. § (1) A KOH az alabbi koztisztvisel6i munkakorokre tagozodik:

Jegyzd 16
Aljegyzd 1f6
igazgatasi féel6add 1 f6
igazgatasi eléadd 216

Pénzugyi csoport:

pénzigyi csoportvezetd 1 f6
adoéugyi el6ado 1 f6
gazdalkodasi eléad6 3f6

(2) A KOH szervezeti felépitését az Ugyrend — a jelen SZMSZ 1. szamu melléklete - tartalmazza®.
(3) A KOH engedélyezett létszamkerete: 10 f6 koztisztviseld

(4) Az aljegyz6 és az igazgatasi eldadok és a pénzigyi csoportvezetd munkajat a jegyz6, a pénziigyi csoport
munkajat a pénzligyi csoportvezetd iranyitja.

(5) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat Recsk Nagykozség Képviseld-testiilete minden
évben az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

(6) A KOH koztisztviselinek €s munkavallaléinak munkakéri megnevezése:
a) vezettk esetén: jegyzé, aliegyzd, csoportvezetd.
b) beosztott koztisztviselok munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl. fétanacsos,
féel6ado stb.).
c) a fizikai alkalmazottak munkakéri megnevezését tényleges munkakorik adja (pl.
hivatalsegéd).

(7) A koztisztviselok létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves koltségvetési rendeletben
.meghatérozott létszamkereten belul — a polgarmester véleményének kikérése mellett — a jegyzé allapitjia meg.

(9) A KOH koztisztviseldinek feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.®

VIIl.
A KOH miikédése
16. § A képviselet ellatasaval 6sszefuiggd feladatok:

a) a KOH-t a jegyzd, illetve felhatalmazasa alapjan az alijegyz6 vagy a pénzigyi csoportvezetd jogosult
képviselni,

b) a KOH belsé miikddése soran az egyes munkakéréket betolté kéztisztviselét a jegyzd altal megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

17. § (1) A KOH munkarendje heti 40 6ra. A KOH dolgoz6inak munkaideje:
- hétfétsl cstortokig 7.30 - 16,00 6raig
- pénteken 7,30 - 13,30 éraig tart, mely magaban foglalja az ebédidét is (12,00 - 12,20).

(2) A KOH ugyfélfogadasanak rendje:

a.) székhely telepulésen: - hétfé, szerda, 7,30 - 16,00 draig
- pénteken 7,30 - 13,30 o6raig

b.) kirendeltségen: - kedd 8,00-12,00 éraig, 13,00 — 16 6raig
- cstortok 8,00-12,00 éraig, 13,00 — 16 draig

(3) A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje megegyezik a KOH ugyfélfogadasi rendjével.
(4) A jegyz6 a paradsasvari kirendeltségen minden hénap elsé keddjén tart tgyfélfogadast.

(5) A telepulési és kisebbségi képviseloket és az onkormanyzat intézményeinek vezetdit munkaidOben
barmikor fogadni kell.

8 Modositotta: Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 39/2013. ( VI.24.) énkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 31/2013. (VI11.23.) dnkormanyzati hatarozataval
9 Modositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 39/2013. ( V1.24.) énkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval
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(6) A KOH uigyfélfogadasi rendjét az épiiletek fobejaratanal jol lathaté médon ki kell figgeszteni.

(7) A hazassagkotések biztositasardl szombaton és tnnepnapokon is gondoskodni kell.
18. § A KOH dolgozoi munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A KOH-on beliili informéaciéaramlas

19. §

a) a polgarmester, a jegyz6 a KOH dolgozdi részére, ha szikséges, de legalabb félevenkent
munkaértekezletet tartanak.

b) a vezetdk hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A munkamegbeszélésen részt
vesz: polgarmester, jegyz6, aljegyz6, csoportvezetd.

c) a képviselé-testiileti tléseken kotelesek részt venni a csoportvezetd, valamint mindazon koztisztviseld, akit
erre a polgarmester vagy a jegyz6 utasit.

d) a képviselé-testiilet bizottsagainak Ulésein kotelesek részt venni a csoportvezetd vagy az a koztisztviseld
aki az ulésre eldterjesztést készitett, valamint mindazon koztisztviseldk, akiket erre a polgarmester, a
jegyz6 utasit.

e) a jegyzd — a kirendeltség miikodésére vonatkozoan az aljegyzd - rendszeres tajékoztatast ad a KOH
mikodésérdl a polgarmestereknek.

20. § (1) Bélyegzdhasznalat, nyilvantartas:

a) a "RECSK NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA” felirati bélyegzé hasznalatara a hazipénztaros
jogosult.

b) a "RECSKI KOz0Os ONKORMANYZATI HIVATAL” felirati bélyegzé hasznalatara a KOH iigyintézoi
Jogosultak.

c) a ,RECSKI KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL PARADSASVARI KIRENDELTSEGE" feliratd
bélyegz6 hasznalatara a paradsasvari kirendeltségen dolgozd koztisztviselék jogosultak'®

d) a "PARADSASVAR KOZSEG ONKORMANYZATA”, felirati bélyegz6 hasznalatara a paradsasvari
kirendeltségen dolgozo koztisztviseld jogosult,

e) az ,ANYAKONYVVEZETO RECSK” feliraty, és az ANYAKONYVVEZETO PARADSASVAR” feliratd
bélyegz6 hasznalatara a megbizott anyakonyvvezetok jogosultak.

(2) A Magyar Koztarsasag cimerét is tartalmazo bélyegzokrél a jegyz6é nyilvantartast vezet, mely a

bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevd beosztasat és alairasat is.

N

o0 oo
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. § Jelen SZMSZ fuggelékét képezi; '
a KOH alapito okirata (1. szamu fuggelék),
a KOH fenntartasara vonatkozo megallapodas (2. szamu fiiggelék),
a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (3. szamu fuggelék),
a jegyzé hataskorbe tartozod allamigazgatasi és o6nkormanyzati hatésagi Ugyekben torténd kiadmanyozas
atruhazasardl szol6 szabalyzat (4. szamu fuggelék),
a kotelezettségvallalas szabalyairdl, a szakmai teljesités igazolds modjarél, az utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyairdl szol6 polgarmesteri és jegyzéi egyuttes utasitasok (5. - 7. szamu fuggelek),
a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (8. szamu fiiggelék),
a KOH Kézszolgalati Szabalyzata (9. szamu fuggelék),
a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (10. szamu fuggelék),
a KOH kozszolgalati-adatvédelmi szabalyzata (11. szamu fuggelék),
a KOH iratainak kézbesitésérél szolo szabalyzat (12. szamu fuggelék),
a Szamlarendrol sz6l6 szabalyzat (13. fiiggelék),
a Szamviteli Politikarol szolé szabalyzat (14. szamu fuggelék),
az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzat (15. szamu fuggelék),
a Pénzkezelési szabalyzat (16. szamu fuggelek),
az Onkoltség-szamitasi szabalyzat (17. szamu fliggelék),
a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (18. szamu fuggelék),
a felesleges vagyontargyak hasznositasardl, a selejtezés szabalyairdl sz616 szabalyzat (19. szamu fliggelék),
a KOH altal kiadott iratok egységes megjelenitéserdl szolo polgarmesteri és jegyzdi egyittes utasitas (20. szamu
fuggelék),
s) a KOH Tizvédelmi Szabalyzata (21. szamu fiiggelék),
t) avagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairdl sz6l6 szabalyzat (22. szamu fuggelék),
u) a szamitastechnikai védelmi szabalyzat (23. szamu fuggelék),

e

20TV 033 EXZTSTQO
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IX.

Zaro rendelkezések

0 Modositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 39/2013.( VI.24.) 6nkormanyzati hatérozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviseld-testillete 31/2013, (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval
1 Modositotta: Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 39/2013.( V1.24.) 6nkormanyzati hatérozataval, Paradsasvar Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval
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22. § Jelen szabalyzat 2013. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Recsk, 2012. december 17.

Pécs Istvan s.k. Hollé Henrik s.k.
Recsk polgarmestere Paradsasvar polgarmestere

Zaradék:

A szabdlyzatot Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisel-testilete a 99/2012.(XI1.17.) o6nk.-i valamint
Paradsasvar Kozség onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a 70/2012.(XI1.11.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova.
Hatalyos 2013. januar 1-jétél

Varré Gyulané

Cimzetes f6jegyz6
Zaradek
Modositasokat Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel-testilete a 39/2013.(VI.24.) énk.-i valamint
Paradsasvar K6zség énkormanyzatanak Képviselo-testilete a 31/2013. (Vill.23.)6nk.-i hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2013. junius 25.

Varro Gyulané
Cimzetes féjegyz6

Zaradék

Modositasokat Recsk Nagyk6zség anorma’nyzata’nak Képviselo-testilete  77/2013.(X1.21.)  énkormanyzati
hatarozataval, Paradsasvar Koézség Onkorméanyzatanak KépviselG-testilete 47/2013. (XI.12.) 6nkormanyzati
hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2013. december 1.

Varré Gyulané
Cimzetes f6jegyzé

Zaradek

Modositasokat Recsk Nagykézség 'Onkorményzalénak Képviselo-testiilete  ..../2018.(.........) ©6nkormanyzati
hatarozataval, Paradsasvar Koézség Onkormanyzatanak KépviselG-testilete ....... /2018, (....... ) @nkormanyzati
hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2018.......c.ovvviieei,

Kalmarné Kovacs Andrea
Jjegyz6



