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Eloterjesztés

a Képviselo-testiilet 200 .....................e. nyilvanos iilésére

Targy: a Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa
Eloterjeszt6: Nagy Sandor polgarmester
El6készitette: Kalmarné Kovacs Andrea jegyz0

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Recski K6zos Onkormanyzati Hivatal . - 2013. januar 1-jét6l hatalyos - Szervezeti ¢s Miikodési
Szabdlyzatat Recsk Nagykozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a 99/2012.(XII.17.) onk.-i
valamint Paradsasvar Ko6zség onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 70/2012.(XIL.11.) onk.-i
hatarozataval hagyta jova, mely a hatalybalépése ota eltelt iddszakban tobbszér modosult.

A kozds hivatal SZMSZ-ét ismét feliilvizsgaltam, mely soran megallapitast nyert, hogy az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendeletben foglaltak
miatt, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben foglaltak miatt modositani, kiegésziteni sziikséges a
Képviseld-testiileteknek.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni, €s a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen. ‘

Recesk, 2019. december 12.

y-Stindo
polgdrmester
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Hatarozati javaslat

...... /2019. (ueenn....) sz. ONKORMANYZATI hatdrozat

Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megtargyalta a Recski  Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatara vonatkozo modositd javaslatot.

A Képviselo-testiilet ...t szavazattal modositja és jelen hatarozat 1. sz. mellékletét
képezd tartalommal jovahagyja a Recsk Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal a
99/2012.(XIL.17.) 6nkormanyzati hatdrozataval, valamint Paradsasvar Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete altal 70/2012.(XII.11.) énkorméanyzati hatdrozataval jovahagyott Recski Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Felelds: polgarmester

Hataridd: azonnal

Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA''
I
A k6z6s nkormanyzati hivatal jogallasa, iranyitasa és képviselete’

1. § (1) A képvisel6—testuletek altal kozoésen létrehozott Recski Kdzos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime: Recski
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, 3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

(2)° Alapitas idépontja: A KOH 2013. januar 1-tél hatalyos Alapitd Okiratat
Recsk Nagykédzség .Onkormanyzatanak Képvisel6-testulete 98/2012.(XI1.17.),
Paradsasvar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 69/2012.(XI1.17.)
‘6nkormanyzati hatarozataval, fogadta el. Az alapito okirat jelen szabalyzat 1.
szamu fliggeléke.

(3) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel
rendelkezd, onalléan gazdalkodo koéltsegvetési szerv.

(4) A KOH alapitoja eés fellgyeleti szerve: Recsk nagykozség, tovabba
Paradsasvar Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testlete.

(5) A KOH térzsszama: 805739
(6) A KOH koltségvetési szamlaszama: 11739092-1 5805739*
(7) A KOH szamlavezettje: OTP Bank Nyrt. Recski fidkja

(8) A KOH muikodési tertlete Recsk nagykdzség és megallapodas alapjan
Paradsasvar kozség kozigazgatasi terulete.

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

' A szabalyzatot Recsk nagykozség, valamint Paradsasvar kdzseég dnkormanyzatainak képviselotestilete a 99/2012.(XI1.17.) 6nk.-i, és a 70/2012.(X11.17.)
t)ink.—i hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2013. januér 1-jétol.

Moédositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ...../2019.(XIl....... ) énkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testilete ...../12019.(XII....... ) 6nkormanyzati hatarozataval
* Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Keépviselo-testillete 39/2013.(VI.24.) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség Onkormanyzatanak
Képviselo-testilete 31/2013. (VIII.23.) énkormanyzati hatarozataval az 1 §-t Uj (2) bekezdéssel egészitette ki, a korabbi 2-10 bekezdések szamozasa 3-11
bekezdésre valtozik.
* Mddosult adészam valtozas miatt 2013, januar 1-181
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(10)° A KOH f6 tevékenysége: 841105 Helyi dnkormanyzatok, és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége..
(11)° A KOH alaptevékenységei, kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo szervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyllési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
Oképviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos

tevékenysegek

(12)” A KOH telephelyei: 3242 Paradsasvar, Kristaly tér 3.

Ezen a helyen a KOH kirendeltségének dolgozdi — 1 f6 aljegyz6, 1 f6 tgyintézé — biztositja a
folyamatos Ggyintézest és ugyfélfogadast.

2. § (1) A KOH-t - a képviselé-testiletek dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkérében
- Recsk nagykozség polgarmestere iranyitja, de a jegyzd vezeti.

Il.
A KOH feladatai

3. § (1) A KOH alapvetd feladata a jegyz6i hataskorébe tartozé allamigazgatasi tgyek
intézése, a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése
és ellenérzése.

(2) A KOH segiti a képvisel6—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkdjat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
tisztségvisel6i munkaja eredményességeének eldsegitése.

(3)° Az elektronikus (igyintézésre iranyad6 jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa

« vallalla a Kormany altal rendeletben meghatarozott lgyek torvény szerinti
elektronikus intézését,

- ellatja az elektronikus (gyintézés miikddéséhez kapcsolodo szervezesi és
adminisztracios feladatokat,

- tajékoztatja az lgyfelet az elektronikus lgyintézesi lehetéségekrol,

 biztositia az lgyfél azon jogat, miszerint lUgyeit az elektronikus (gyintézés
keretein beltil elektronikusan intézze el,

« az elektronikus Ugyintézés keretein belil biztositia a kozérdekd, illetve
kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetéségét és a személyes, a mindsitett
és a nem nyilvanos adatok védelmét,

- gondoskodik az elektronikus lgyintézés keretein belil az elektronikus
dokumentum érkeztetésérél kézbesitésérdl, értesitésérdl,

SRecsk Nagykozség Onkormanyzatanak Keépviselo-lestiilete 39/2013.(VI.24.) 6nkormanyzali hatarozataval, Paradsasvar Kézseég Onkormanyzatanak
Képviseld-testilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval masodik mondattal egészitette ki.

Modositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ...../2019.(XII.......) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviseld-testilete ... /2019.(XII.......) 6nkormanyzati hatarozataval
7_. Modositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete ...../12019.(XII....... ) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Koézség
Onkormanyzatanak Képviselo-testilete ...../2019.(XIl....... ) 6nkormanyzati hatarozataval

(3) bekezdéssel kiegészitette Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ..../2018. (...........) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar
Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ..../2013. (.........) nkormanyzati hatarozataval
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« a kovetkezd kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokat a kijelolt
szolgaltato utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak
a) az ugyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratervényessegi nyilvantartas,
c) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesites,
e) kbézponti érkeztetési ligynok,
f) kbézponti kézbesitesi ligynok,
g) az ligyfél idészaki értesitése,
h) papir alapt irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
i) ko6zponti azonositasi tigynok,
j) személyre szabott (igyintézési feliilet,
k) lrlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas,
) kézponti dokumentumhitelesitési ligynok,
m) altalanos célu elektronikus kérelemdirlap szolgaltatas,
n) 0sszerendelési nyilvantartas.”

4. § (1) A KOH a képvisel6—testuletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti az o©nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6—testiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6—testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenérzését,

d) ellatja a képvisel6—testiletek munkajaval kapcsolatos egyeb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(2) A KOH a képviselt—testiletek bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez szikséges
tgyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetésegerdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képviselék munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseldket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni,

c) koézremikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezéseben.

(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6—testileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevekenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

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

a) szakmailag elékésziti a testileti eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a térvényességet,

b) a nemzetiségi 6nkormanyzatok Uléseinek jegyzdkényvét a jegyz6é altal kijelolt
személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehaijtas ellendrzéset,
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(W)

e) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

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

(2) A KOH a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok kérében ellatja:

a) az intézmeényi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhazas, felujitas elékészitéseét, lebonyolitasat,

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

pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkajanak

iranyitasat,

e) az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a recski Csengévar Ovoda
és Mini Bolcs6de, Szocialis Ellato- és Gyermekjoléti Intézmény, a Recski Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Recsk és Térsége Vizikézm(i Beruhazasi Tarsulas®
tekintetében. Az errdl sz6l6 megallapodast a képviseld-testulet kilon hatarozattal hagyta
jéva.
6. § (1) A KOH feladata az énkormanyzatok miikédésével, valamint az allamigazgatasi
ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a
térvényesség betartasa, a képviselé-testilet dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok
ervenyesilése.

(2) A KOH fenntartasarol szolé6 megallapodas jelen SZMSZ 2. szamu fiiggelékét képezi.

(3) A KOH kézremlkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas
; allamlgazgata5| onkormanyzatl szervekkel valo kapcsolattartasban.

1.
A polgarmester, az alpolgarmester

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

(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH m(ikédésével kapcsolatban:

a) a jegyz0 utjan iranyitja a KOH-t, iranyitasi, miikédési jogkérében hetente megbeszélést
tart az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz6 és a pénzugyi csoport vezetdjének
részvételével,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hataskérébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
jogkoérokben, egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH bels6é szervezeti tagozodasara, a
KOH munkarendjére, az ugyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat— és hataskorébe tartozo lgyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a keépvisel6—testllet dontéseivel 6sszhangban iranyitia az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

9 %
Méddositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testlete ...../2019.(XIl.......) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviselé-testilete ...../2019.(XIl.......).) 6nkormanyzati hatarozataval
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g) 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testulet és a bizottsagok
munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,

i) Recsk nagykdzség polgarmestere egyetértési jogot gyakorol a KOH vezetdinek
megbizasa és a vezetdi megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviselok kinevezese
és jutalmazasa tekintetében, kivéve a paradsasvari kirendeltség nem vezetd beosztasu
koztisztviseldit,

j) Paradsasvar polgarmesterének egyetértése szilkséges Paradsasvar kdzségben allando
jelleggel dolgozo koztisztviseld kinevezéshez, felmentéshez.

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a) kozvetlenil iranyitja a telepulés fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok (palyazatok
elokészitése, bonyolitasa, Kivitelezés elokészitése, mlszaki ellenérzés biztositasa, stb.)
ellatasat végz6 koztisztviseld munkajat,

b) kézvetlenll iranyitia az onkormanyzati rendezvények szervezésével 0osszefuggd
feladatokat ellato koztisztviseld, illetve intézmények tevekenységet,

c) a koltségvetési gazdalkodas korében — a képviselé-testilet altalanos vagy egyedi
felnatalmazasa alapjan — pénzigyi kételezettséget vallal,

d) kizardlag polgarmesteri hataskérbe tartozik a kételezettségvallalas:

- a munkaltatéi jogkore gyakorlasaval 6sszefiggésben az alkalmazasi okirat alairasa,

- gazdasagi szerzédések alairdsa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba valé belépés,
kozérdek( kotelezettseégvallalas stb.),

- dnkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyul6 szerzédes
alairasa, - pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzodés
alairasa.

8. § A polgarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert a

polgarmester jogosultsaga illetik meg.

IV.
A jegyz0, az aljegyz6

9. § (1) A jegyzd6 a KOH vezetéje, aki szakmailag felelés a KOH mikodéséért.
Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas tgyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

(2) A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden kulonésen a
kovetkezok:

a) a testlletek mikodésével kapcsolatban:

- dsszehangolja az el6készitd6 munkat, gondoskodik a torvényessegrdl, a
jogszabalyok, ©6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

- figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi

megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testuleti Ulések menetét térvéenyességi szempontbal,

- gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a déntések eljuttatasarol az

érintettek részéere.

b) a KOH miikédésével kapcsolatban:

- a KOH bels6 szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal a hataskorebe utalt
hatosagi jogkdroket ellatja,

- a KOH belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ugyfelfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

- a hataskérébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a KOH dolgozdi tekintetében,
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- végzi a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat, a minésitések, a
megallapitja a teljesitménykovetelményeket, elvégzi a teljesitmenyértékelést,

- iranyitja a dolgozok szakképzését,

- vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a KOH bels6 szervezeti egységeiben folyd
munkat,

- elkésziti a KOH tevékenységéroél sz6l6 beszamolot,

- iranyitja a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az 6nkormanyzatot és
szerveit érinté dokumentumoknak a Kormanyhivatalhoz térténé
felterjesztéserol.

- a KOH-hoz érkezé tigyiratokat szignalja,

- vezeti az apparatusi ertekezletet,

- kozvetlenul elszamoltatja a szervezeti egységek vezetdit illetve a kdzvetlenul
iranyitasa alatt dolgozé koztisztviseldket a napi feladataik vegrehajtasarol.

(3) Belsé ellenérzés:'® A hivatal belsé ellendrzésérdl vald intézkedés a jegyzd hataskorébe
tartozik, aki gondoskodik annak mikadtetésérdl és ennek érdekében megfeleld kepesitésd,
fuggetlenitett bels6é ellenér foglalkoztatasarol, akivel munkaszerzédest, vagy — a kuls6
szakértéként, polgari jogi jogviszony keretében alkalmazott belsé ellenérrel — irasbeli
megbizasi szerzdédeést kot.

- A jegyzod kijeloli azt a koztisztviseldt, aki felugyeli a szerzédes végrehajtasat és a belsd
ellen6ér jogszabalyban és belsdé szabalyzatokban, intézkedésekben meghatarozott
feladatait.

- A belsé ellenérzés mikodtetése a felugyelt koltségvetési szervek ellendrzését is
magaban foglalja; az onkormanyzat koltségvetési szerveinek ,fellgyeleti jellegd”
pénzlgyi-gazdasagi ellenérzése a belsd ellendrzés integralt része, az éves ellendrzesi
tervet ennek megfeleléen kell 6sszeallitani.

- A bels6 ellenérzés keretében egyrészt vizsgalni kell a hivatal belsé folyamatait, azok

- muikodését, hatékonysagat, masrészt az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szerveknél a jogszabalyoknak megfelelé miikodést, tevékenységik
szabalyozottsaga, szabalyossaga mellett annak gazdasagossagat, hatékonysagat,
eredményességet.

- A belsé ellenérzés kiemelt kovetelménye a koltségvetési szervek vezetését segiteni
céljaik elérésében. Ezért az ellendrzési feladatok tervezésénél a kiinduld pont a
koltségvetési szerv kiemelt céljainak megvalositasat el6segiteni hivatott ellendrzesi célok
meghatarozasa. E célokat a vezetéssel egyetértésben, annak igényeit figyelembe véve
kell kialakitani.

- A belsé ellenérzésnek tevilegesen, értékalkotdo modon kell hozzajarulnia a kdltségvetési
szervek céljainak eléréséhez, gazdasagos, hatékony és eredményes mikddéséhez.

- A belsé ellendr tevékenységét a hivatal vezetdjének (jegyzd) kozvetlenul alarendelve
végzi, jelentéseit kdzvetlenll neki kialdi meg.

- A belsé ellendér az ellen6rzési tevékenységen kivil mas tevékenység ellatasaba,
végrehajtasaba nem vonhato be. Amennyiben a belsé ellenérzési feladatot egy személy
latja el, ez esetben az elvégzi a jogszabalyban a belsd ellenérzési vezetd szamara
meghatarozott feladatokat is.

- A belsé ellenér a tevékenységét a jogszabalyok alapjan és az altala kidolgozott, a jegyz6
altal jovahagyott bels6 ellentrzési kézikdnyv szerint végzi. A belsé ellendrzési kézikonyv

Modositotta: Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete ...../2019.(XII....... ) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség

Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete ...../2019.(XII.......).) 6nkormanyzati hatarozataval



tartalmazza a belsé ellenérzésre vonatkozd eljarasrendet és egyéb eldirasokat,
szabalyokat.

A belsd ellenér felelés a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitéséért és folyamatos
aktualizalasaert.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, valamint informatikai rendszer-ellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellendr feladatai killdndsen:
o abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
dsszeallitasa, jovahagyasuk utan a tervek végrehajtasa, megvaldsitasuk
nyomon kdvetése;

e a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasa;

e az ellenérzés lezarast kovetéen az ellendrzési jelentés megkildése a
jegyzének;

e az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa,

e gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzesi
dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

o ajegyzét az éves ellendrzési terv végrehajtasarol, és az attol valod elterésekrol
tajékoztatni.

A stratégiai ellenérzési tervet az 6nkormanyzat gazdasagi programjaban, a hosszu tavu
fejlesztési tervében foglalt célokhoz kapcsolédva kell elkésziteni. A stratégiai terv
altalaban négy-hét évre készul, az 6nkormanyzat hosszabb tavra kit(izott ellendrzési
feladatait tartalmazza, s abban az ellendrzési célokat ugy kell meghatarozni, hogy az
ellenérzések teljes korten lefedjék a gazdasagi programban foglalt célokhoz kapcsolodo
feladatok végrehajtasat.

A belsé ellenér kiemelt feladata a belsé kontrollrendszer mikédésének ellenbrzése,
amelynek soran tébbek kozott évente vizsgalnia és értekelnie kell a mdkodeés
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelését, tovabba vizsgalnia és
értékelnie kell a pénzugyi iranyitasi és ellendrzési rendszer miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat, eredményességet.

A flggetlenitett belsé ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel vizsgalja, hogy a
belsd kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tdmasztott kdvetelményeknek, segiti-e
a vezetést céljainak elérésében. Megalapozott megallapitasokkal feltarja a rendszer
gyenge és erbs pontjait, értékeli annak mindségét, célszerliségét. Tapasztalatairdl,
kovetkeztetésirdl tajékoztatja a vezetést és céliranyos javaslatokkal segiti a rendszer
javitasat, szikséges mértékl korrekciojat.

A belsé ellenér az dnkormanyzat kéltségvetési szerveinek beszamoloit koteles ellendrizni
az allamhaztartasért felelés miniszter, illetve az Allami Szamvevészék altal kidolgozott
maodszertan szerint.

A belsd ellendr az éves beszamolorol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai uniés
forrasok tekintetében pedig zarényilatkozatokat kételes kiallitani.

A belsé ellendrnek ellenériznie kell az 6nkormanyzat altal vallalt kételezettségek alapjaul
szolgald eldiranyzat-felhasznalasi terv, tovabba a kotelezettségvallalasi nyilvantartas
meglétét és tartalmat.



- A belsé ellendrzésnek minden évben ellendriznie kell a kozbeszerzéseket és a
kozbeszerzési eljarasokat, az errél szolo tajékoztatonak ez éves ellenérzeési jelentésben
szerepelnie kell.

- A belsé ellenérnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolasanak jogszertiségeét
és az erre felhatalmazott személyek erre vald jogosultsagat.

- A belsbé ellenérzés targya a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezéseének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalata is.

- Soron kivili ellenérzésre a jegyz6 utasitdsa alapjan kertlhet sor. Soron Kkivdli
ellenérzésre sor kertilhet a belso ellendr kezdeményezése alapjan is.

- Abelsé ellendr kételes nyilvantartast vezetni az elvégzett ellendrzésekrol €s gondoskodni
az ellendérzési dokumentumok megdrzeseérdl.

10. § Az aljegyzd sajat feladatai:
a) kozvetlenil iranyitja a paradsasvari kirendeltség munkajat,
b) a paradsasvari kirendeltség miikodési teruletén gyakorolja a jegyzé 9 § (2)
bekezdés a.) és b.) pontjaban felsorolt feladatokat,
c) a jegyz6 tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes
jogkérrel a jegyzé hataskorébe tartozé feladatokat, az alapvetd munkaltato
jogok gyakorlasa kivetelével.

V.
A csoportvezeto

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

(2) Az csoportvezetd feleldss a csoporton bellli hatékony és célszerd
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerl és toérvényes ellatasaért, az
eredményes munkaért.

(3) Az csoportvezetd fébb altalanos feladatai:

a) meghatarozza és ellenérzi az csoport dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakori leirasokat, valamint azokat aktualizalja,

b) gondoskodik a képviselo—testilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi
onkormanyzat munkajanak szakmai segitésérdl, elékésziti a pénzugyi targyu
eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok
szakmai és jogi megalapozottsagaért,

c) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a képvisel6-testilet,
a polgarmester és a jegyz6 utasitjak,

d) részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tgyekrol

e) javaslatot tesz a jegyzének az iroda dolgozéit érinté munkaltatoi intézkedeseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

f) feladatkérében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmenyek vezetéivel

12. § (1) A csoportvezetd egyrészt kozvetlenll felugyeli a pénzigyi csoport munkajat,
masrészt a munkakéri leirasaban megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatja.
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(2) "' Az 5 § (2) bekezdés a-d pontokban felsorolt feladatok tekintetében a szerv
képvisel6jeként jarhat el.

V.
A kéztisztviselo

13. § A KOH koztisztvisel6je az Ugyintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradektalan érvényre juttatni,

b) az Ugyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az (igyintézési hataridét betartani,

d) az gyintézés szinvonalat emeini,

e) ugyfélfogadasi idében az ugyfeleket fogadni,

f) az ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

g) a munkakori leirdsaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.
14. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi koztisztviseldk kotelezettek:

a) jegyzo,

b) aljegyzé,

) csoportvezetd,

d) valamennyi beosztott kdztisztviseld.

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

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

Jegyzd 16
Aljegyz6 1f6
igazgatasi foel6ado 1f6

igazgatasi el6ado 2f6

Pénziugyi csoport:

pénzigyi csoportvezetd 1f6
adolgyi eléado 16
gazdalkodasi el6ado 3f6

(2) A KOH szervezeti felépitését az Ugyrend — a jelen SZMSZ 1. szamu melléklete -
tartalmazza'?

(3) A KOH engedélyezett Iétszamkerete: 10 f6 koztisztviseld

(4) Az aljegyzé és az igazgatasi el6addk és a pénzlgyi csoportvezetd munkajat a
jegyz6, a pénziigyi csoport munkajat a pénzugyi csoportvezetd iranyitja.

(5) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat Recsk Nagykozség
Képvisel6-testilete minden évben az énkormanyzat éves koltségvetési rendeleteben
hatarozza meg.

(6) A KOH koztisztviseléinek és munkavallaldéinak munkakéri megnevezése:
a) vezetdk esetén: jegyzd, aljegyz6, csoportvezetd.
b) beosztott koztisztviselok munkakdri megnevezését a besorolasuk
adja (pl. fétanacsos, féel6ado stb.).

t (2) bekezdéssel kiegészitetle Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 39/2013. ( VI.24.) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar
Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval

'2 Modositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 39/2013. ( VI.24.) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviselo-testilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval
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c) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tenyleges
munkakorik adja (pl. hivatalsegéd).

(7) A Kkoztisztviselok létszamat a feladatokhoz igazoddan a mindenkori éves
koltségvetési rendeletben meghatarozott létszamkereten bellil — a polgarmester
véleményének kikérése mellett — a jegyz6 allapitja meg.

(9) A KOH koztisztviselbinek feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 2. szamua
melléklete tartalmazza."

VIIL.
A KOH miikédése
16. § A képviselet ellatasaval 6sszefliggo feladatok:

a) a KOH-t a jegyzé, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz6 vagy a pénzugyi
csoportvezetd jogosult képviselni,

b) a KOH belsé miikédése soran az egyes munkakoroket betdlté koztisztviselét a
jegyz6 altal megbizott kdztisztviseld jogosult kepviselni.

17. § (1) A KOH munkarendje heti 40 éra. A KOH dolgozoinak munkaideje:

- hétfétol csutortokig 7,30 - 16,00 oraig
- pénteken 7,30 - 13,30 o6raig tart, mely magaban foglalja az ebédidét is
(12,00 - 12,20).

(2) A KOH ugyfélfogadasanak rendje:

a.) székhely telepilésen: - hétfd, szerda, 7,30 - 16,00 oraig
- - pénteken 7,30 - 13,30 oraig
b.) kirendeltségen: - kedd 8,00-12,00 oraig, 13,00 — 16 oraig

- csutortok  8,00-12,00 draig, 13,00 — 16 oraig
(3) A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje megegyezik a KOH tgyfélfogadasi rendjével.
(4) A jegyz6 a paradsasvari kirendeltségen minden hoénap elsé keddjén tart
tgyfélfogadast.
(5) A telepulési és kisebbségi képviseloket és az 6nkormanyzat intézményeinek
vezet6it munkaidében barmikor fogadni kell.
(6) A KOH ugyfélfogadasi rendjét az éplletek fébejaratanal jol lathaté médon ki kell
fuggeszteni.

(7) A hazassagkotések biztositasarol szombaton és tGnnepnapokon is gondoskodni
kell.

18. § A KOH dolgozoi munkakoéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A KOH-on beliili informaciéaramlas

a) a polgarmester, a jegyzé a KOH dolgozoi részére, ha szikséges, de legalabb
félévenként munkaértekezletet tartanak.

‘f Modositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 39/2013. ( VI.24.) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkorméanyzatanak Képviselo-testilete 31/2013. (VI11.23.) 6nkormanyzati hatarozataval
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b) a vezeték hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A
munkamegbeszélésen részt vesz: polgarmester, jegyzé, alijegyzd, csoportvezeto.

c) a képvisel6-testileti Uléseken kotelesek részt venni a csoportvezetd, valamint
mindazon koztisztviseld, akit erre a polgarmester vagy a jegyzd utasit.

d) a képviselb-testilet bizottsagainak tlésein kotelesek reszt venni a csoportvezetd
vagy az a koztisztviseld aki az Ulésre el6terjesztést készitett, valamint mindazon
koztisztviselok, akiket erre a polgarmester, a jegyz6 utasit.

e) a jegyzé — a kirendeltség m(kodésére vonatkozoan az aljegyzd - rendszeres
tajékoztatast ad a KOH mikodésérdl a polgarmestereknek.

20. § (1) Bélyegzdhasznalat, nyilvantartas:

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

b) a ”RECSKI KOzZOS ONKORMANYZATI HIVATAL” felirati bélyegzd
hasznalatara a KOH lgyintéz6i jogosultak. )

c) a ,RECSKI KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL PARADSASVARI
KIRENDELTSEGE" feliratii bélyegzé hasznalatara a paradsasvari kirendeltségen
dolgozé koztisztviseldk jogosultak' ]

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

e) az ,ANYAKONYVVEZETO RECSK” felirati, és az ANYAKONYVVEZETO
PARADSASVAR?” feliratu bélyegzé hasznalatara a megbizott anyakényvvezeték
jogosultak.

(2) A Magyar Koztarsasag cimerét is tartalmazo bélyegzokrél a jegyzd nyilvantartast

vezet, mely a bélyegzbélenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevd

beosztasat és alairasat is.

. § Jelen SZMS?Z fuiggelékét képezi; '°
a KOH alapito okirata (1. szamu fuggelék),
a KOH fenntartasara vonatkozd megallapodas (2. szamu fuggelék),
a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (3. szamu fuggelék),
a jegyz6 hataskorbe tartozo allamigazgatasi é€s onkormanyzati hatosagi tgyekben
torténd kiadmanyozas atruhazasaroél szold szabalyzat (4. szamu fuggelek),
a kotelezettségvallalas szabalyairdl, a szakmai teljesités igazolas modjarol, az
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyairol szolé polgarmesteri és jegyzoi
egyuttes utasitasok (5. - 7. szamu fuggelek),
a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (8. szamu fluggelék),
a KOH Kézszolgalati Szabalyzata (9. szamu fuggelék),
a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (10. szamu fuggelék),
a KOH kézszolgalati-adatvédelmi szabalyzata (11. szamu fuggelék),
a KOH iratainak kézbesitésérdl sz6l6 szabalyzat (12. szamu fuggelék),
a Szamlarendrdl sz6lo szabalyzat (13. fuggelék),
a Szamwviteli Politikarol szolo szabalyzat (14. szamu fuggelék),
az eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzat (15. szamu fuggelék),
a Pénzkezelési szabalyzat (16. szamu fuggelék),
az Onkoltség-szamitasi szabalyzat (17. szamu fuggelék),
a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (18. szamu fuggelék),
a felesleges vagyontargyak hasznositasardl, a selejtezés szabalyairdl szolo szabalyzat
(19. szamu fuggelek),
a KOH altal kiadott iratok egységes megjelenitésérdl szol6 polgarmesteri és jegyzdi
egyuttes utasitas (20. szamu fuggelék),
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H Modositotta: Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 39/2013.( VI.24.) 6nkormanyzali hatarozataval, Paradsasvar Kdzseg
Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 31/2013. (VII1.23.) 6nkormanyzati hatarozataval
'* Médositotta: Recsk Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 39/2013.( VI.24.) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 31/2013. (VI11.23.) 6nkormanyzati hatarozataval
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s) a KOH Tlzvédelmi Szabalyzata (21. szamu fuggelék),
t) a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairdl szélo szabalyzat (22. szamu fuggelék),
u) a szamitastechnikai védelmi szabalyzat (23. szamu fluggelék),

IX.
Zaro rendelkezések
22. § Jelen szabalyzat 2013. januar 1-jén lép hatalyba.
Recsk, 2012. december 17.

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

Zaradék:

A szabalyzatot Recsk Nagykoézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a
99/2012.(XI1.17.) 6nk.-i valamint Paradsasvar Kézség énkormanyzatanak Képviseld-testilete
a 70/2012.(X11.11.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jéva. Hatalyos 2013. januar 1-jétél

Varr6é Gyulané
Cimzetes f6jegyz6
Zaradék

Mdodositasokat  Recsk  Nagykézség — Onkormanyzatanak — Képvisel-testiilete a
39/2013.(VI.24.) énk.-i valamint Paradsasvar Kézség dnkormanyzatanak Képviselé-testiilete
a 31/2013. (VIII.23.)6nk.-i hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2013. junius 25.

Varro Gyulané
Cimzetes féjegyzé

Zaradeék

Modositasokat Recsk Nagykézség Onkorményzaténqk Képviselb-testiilete 77/2013.(X1.21.)
onkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség Onkormanyzatanak KeépviselS-testlilete
47/2013. (X1.12.) 6nkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2013. december 1.

Varro Gyulané
Cimzetes féjegyzé

Zaradék

Mddositasokat Recsk Nagykodzseg Onkormanyzatanak Keépviselo-testiilete
78/2018.(VIII.08.) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kozség Onkormanyzatanak
Képviselb-testiilete 25/2018. (VII1.28.) 6nkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2018. augusztus 28.

Kalmarné  Kovacs

Andrea
Jegyzé
Zaradék )
Modositasokat Recsk Nagykoézseg Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
................................ 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kobzség
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Onkormanyzatanak Képviselb-testilete ... onkormanyzati
hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2019. december ..................

Kalmarné  Kovacs
Andrea
Jjegyzé
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