A Radi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabilyzata



L
A kozos onkormaényzati hivatal jogillasa és irdnyitdsa
1. § (1) A képviselo—testiiletek altal kozdsen létrehozott Radi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: KOH) megnevezése ¢s cime: Radi Kozés Onkormanyzati Hivatal, 2613
Réd, Pet6fi u. 11. A KOH Alapito Okiratét a kepviseld-testiiletek kiilén hatarozattal fogadtak
cl. Az Alapit6 Okirat e szabdlyzat 1. mellékletét képezik.

(2) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel €s teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

3) A KOH alapitéja és feligyeleti szerve: Rad Koézs€ég €s Vachartyan Kozség
Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete

(4) A KOH t6rzsszama: 15813286
(5) A KOH kéltségvetési szamlaszama: 11742094-15813286
(6) A KOH szamlavezetsje: OTP Bank Rt. Vaci Igazgatosaga
(7) A KOH miikédési terilete Rad Kozség és Vachartydn Kozség kdzigazgatasi teriilete.
(8) A KOH vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(9) A KOH szakagazati besoroldsa: 841126*
(10) A KOH kirendeltsége: Véchartyan, 2164 Vachartyan, F6 u. 55.
IT.

A KOH feladatai
3. § (1) A KOH alapveté feladata a jegyz6 hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyek
intézése, a dontések szakmai elGkészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és
ellendrzése.

(2) A KOH scgiti a képviselé—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk létrehozott
szervek munkajat.

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

a) szakmailag el6késziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgélja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6—testiiletek déntéseit,

c) szervezi a képvisel6—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,
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d) ellaja a képvisel6testilletek munkéjéval kapcsolatos egveb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

(2) A KOH a képviselo-testiiletek bizottsagai mitkodésével kapesolatban:

a) biztositia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikodéséhez
sziikséges tigyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztéseket, jelentést, beszamolékat,
egyéb anyagokat,

c) tajékoztatdst nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetdségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezé kérelmeket,
javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képviselék munkajénak segitése érdekében:

a) elésegiti a képvisel8k jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviseloket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a

sziikséges felvildgositast megadni,
c) kozremiikddik a képvisel6k tdjékoztatdsanak megszervezésében.
N
(4) A KOH a polgarmesterek munkajéval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(1) A KOH az 6nkorméanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi,
ellenérzési feladatok elldtdsaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellen6rzési feladatok koérében ellatja:

a) az intézményi tervezes, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

b) a beruhazis, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

¢) a bels6 gazdilkodds szervezését, a belsd létszam— és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmeények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat,

e) az nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb

vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat,



6.§

7.§

8. §

(1) A XOH feladata az onkormanyzatok miikédésével, valamint az dllamigazgatasi
tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa,
a trvényesség betartdsa, a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasa az dllampolgéri
jogok érvényesiilése,

(2) A KOH létrehozasérdl sz616 megallapodés jelen SZMSZ 2. mellékletét képezi.

(3) A KOH kézremiikddik mas allamigazgatdsi, onkormanyzati szervekkel vald
kapcsolattartasban.

(1) A kdzos onkormanyzati hivatal miksdési koltségét az allam — az adott évi
kdzponti koltségvetésrél sz016 térvényben meghatérozott mértékben és a hivatal 4lial
elltott feladataikkal ardnyban — finanszirozza, melyet a sze€khelytelepiilés e célra
elkiilonitett szaml4jara folydsit. Amennyiben a fenntartdsi és miikdési koltségekhez
tobblet hozzajarulas sziikséges azt a Radi K6zos Onkorményzati Hivatal létrehozésard]
¢s mikédésérdl szol6 megallapodas tartalmazza.

(2) Rad és Vichartyan Kozségek Onkorményzatdnak Képvisels-testiileti egyiittes
tilésen dontenek:

- a koz0s Onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl és zarszamadasarol:

- a kozos Snkorményzati hivatal létrehozésarél és mitkodésérdl szol6 megallapodas
modositasardl,

bl
- a kozos Onkormdnyzati hivatal Szervezeti és Miikddési  Szabélyzatanak
jovahagyasarol esetleges modositasardl.

(3) A kozods onkormdnyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Radi Kozés
Onkorményzati Hivatal székhely telepiilése késziti el az Aht. és mas Jogszabélyokban
foglaltak szerint.
(4) Rad kozség Onkormanyzatanak koltségveléset ¢és az azzal kapcesolatos kdnyvelési,
adminisztracios feladatokat Rad kozségben a kozos hivatal székhelyén készitik el az
Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.
(5) Vachartydn kozség Onkormanyzatéanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztraciés feladatokat Vachartyén kozségben a kirendeltségen
készitik el az Aht. és mds jogszabalyokban foglaltak szerint.

IL.

A Polgdrmester, az Alpolgarmester

(1) A polgarmester feladatat ¢s hataskérét a jogszabalyok, valamint a képviselé—
testiilet hatarozza meg.

(2) A polgarmester fobb feladatai a KOH milkodésével kapesolatban:



9. §

a) a jegyz, aljegyzd utjan iranyitja a KOH-t,
b) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a KOH feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések  clkészitésében  és

végrehajtasaban,

c) dont a jogszabdly 4ltal a hatiskorébe utalt &llamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
jogkdrokben, egyes hataskireinek gyakorléséat atruhazhatja,

d) a jegyz0, aljegyzé kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti
tagozodasara, a KOH munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat— és hatdskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozds. az
utalvanyozas és az ellenjegyzés rendjét,

f) a képviseld—testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

g) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—testiilet és a bizottsagok
munkdjéval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri
¢s segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében,

i) Rad Kozség polgarmesterének egyetértése sziikséges a radi székhelyen dolgozo
koztisztviselOk kinevezéséhez, felmentéséhez,

J) Vachartyan Kozség polgdrmesterének egyetériése szitkséges a vachartyani
kirendeltségen dolgozd kiztisztvisel6k kinevezéséhez, felmentéséhez.

(3) A polgarmester sajat feladatai:
a) kozvetlenill irédnyitia a kozség fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok
(palyazatok el6készitése, bonyolitdsa, kivitelezés el6készitése, miiszaki ellendrzés

biztositasa, stb.) ellatasat végzd koztisztviselé munkajat,

b) a koltségvetési gazdélkodés kérében — a képviselo-testiilet 4ltaldnos vagy egyedi
felhatalmazasa alapjan — pénziigyi kitelezettséget véllal,

d) kizarolag polgarmesteri hatdskérbe tartozik a kotelezettségvallalas,
e.) a munkaltatoi jogkore gyakorldsaval Gsszefiiggésben az alkalmazasi okirat alairasa.

A polgarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a
polgarmester jogosultsdga illetik meg.

IV.

A jegyzd, az aljegyzo



10. § (1) A jegyz6 a KOH vezetdje. A jegyz és az aljegyzé szakmailag felelések a KOH
mukddésecrt. Tevékenységiik soran felelések a kozérdeknek és a Jogszabdlyoknak megfelels,
szakszerU, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas {igyintézés szabalyainak megfeleld ellatdsaért.
Jegyz6 a kirendeltségen, az aljegyz6 a székhely telepiilésen végzi a napi munka-feladatokat.

(2) A jegvzo feladatai:

A kirendeltségen:

- gondoskodik a vachartyéni képvisel6—testiilet munkdjanak szakmai segitésérdl, elokésziti az
eldterjesziéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok szakmai és jogi
megalapozottsigacrt,

- elvégzi a KOH véchartyani kirendeltségen az 6nkormanyzati feladatokat.

A KOH miikidésével kapesolatban:

- a KOH belsé szervezeti tagozdddséra, munkarendjére €s az ligyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgarmestereknek,

- a hataskOrébe tartozo tligyekben szabilyozza a kiadmaényozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH dolgozoi tekintetében,

- iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

- vezeti, Gsszehangolja és ellendrzi a KOH belsé szervezeti egységeiben folyd munkat,
- elkésziti a KOH tevékenységérdl szolo beszamolot,

- irdnyitja a KOH gazdélkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a térvényesség betartasardl.

11. § Az aljegvzé feladatai:

Szekhely telepiilésen:

- gondoskodik a radi képviselo—testiilet, illetve a kisebbségi 6nkormanyzat munkajanak
szakmai segitésérol, elokésziti az elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyeb anyagokat,
felelds azok szakmai €s jogi megalapozottsagaért,

- elvégzi a KOH radi székhelyén az 6nkormanyzati feladatokat,

A KOH miikédésével kapesolatban:

- a jegyz0 tartés tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén ellatja teljes jogkdrrel a jegyzé
hataskorébe tartozo feladatokat,



- meghatarozza €s ellenbrzi a székhely dolgozdinak munkéjat, elkésziti a munkakéri
leirasaikat, valamint azokat aktualizilja,

- gondoskodik mindazon feladatok ellétdsarél, amelyekre a székhely teleptilés képvisels-
testitlete ¢€s polgarmestere valamint a jegyz6 utasitjék,

- a székhely telepiilés polgérmesterének, a jegyzonek beszamol a székhely munkéjardl,
- részt vesz a vezetdl megbeszéléseken, ahol tédjékoztatast ad az aktuélis iigyekrdl,

- gondoskodik a szakszer( tigyintézés és szabélyszerli tigyiratkezelés megvaldsitasarol,
- ellatja a kiadméanyozasi rendben szabdlyozott jogkéroket,

- Javaslatot tesz a jegyzének a székhely dolgozéit érintd munkdltatdi intézkedésekkel
kapcsolatban,

- egylittmikodik a jegyzovel,
- feladatkdrében kapesolatot tart a székhely szerinti Snkorményzati intézmények vezetdivel,

- elokesziti a  székhely  telepiilés koztisztviseldinek mindsitéseket, a
teljesitménykdvetelmények megallapitasat és a teljesitményértékelést.

V.
N
A kiztisztviseld
11 § A KOH koztisztviseléje az tigyintézés soran koteles:

a) az anyagi €s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,
b) az tigyeket hatékonyan, humanusan intézni,
¢) az ligyintézési hataridét betartani,
d) az tigyintézés szinvonalt emelni,
¢) az ligyfelet kulturaltan és szakszerten felvilagositani,
f) igyfélfogadasi iddben az tigyfeleket fogadni,
g) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,
h) a munkakdri lefrasaban megjeldlt feladatkort legjobb tuddsa szerint ellatni.

12 § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az aldbbi koztisztvisel6k kotelezettek:

a) jegyz0,



b) aljegyzd,
¢) valamennyi beosztott koztisztviseld.

(2) A vagyonnyilatkozat 4taddsdra, nyilvantartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat kiilén szabdlyzat tartalmazza.

VI
A KOH szervezeti felépitése
13. § (1) A KOH az alébbi médon tagozédik:
- Radi KOH,
- Vachartyani kirendeltség.

(2) A KOH szervezeti felépitését jelen SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

(3) A KOH engedélyezett létszamkerete: 9 5 kdztisztviseld (Jegyzo, aljegyz0 és 7 16
beosztott koztisztviseld

(4) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat Rad &s Véchartyan Ko6zség

Keépvisel6-testiilete minden évben az 6nkorményzat éves koltségvetési rendeletében hatarozza
meg.

*
(5) A KOH koztisztviseldinck és munkavéllaléinak munkakori megnevezeése:

a) vezetok esetén: jegyzd, aljegyzd,

b) beosztott koztisztviselék munkakéri megnevezését a besorolasuk adja (pl.
fotandcsos, foeldadd stb.).

c) a fizikai alkalmazottak munkakori megnevezését tényleges munkakériik adja
(pl. gépjarmiivezetd, takarito, kézbesitd stb.)
VIL
A KOH miikodése

14. § A képviselet ellatasaval Gsszefiiggd feladatok: a KOH-t a jegyz0, illetve felhatalmazasa
alapjan az aljegyz0 jogosult képviselni.

15. § (1) A KOH munkarendje heti 40 6ra.
a) a KOH dolgozéinak munkaideje a radi székhelyen:

- hétfotén, kedden, szerdan, csiitortokon: 7.30 - 16.00 oraig
- pénteken: 7.30 - 13.30 ordig



A székhely hivatali szervezet munkarendjében t6rzsidé keriilt meghatdrozasra, amely
szerint rugalmasan szervezheté a székhely koztiszty isel6je részérdl a hivatalban
eltdltendd és a torvény altal eléirt munkaidd kiilsnbség.

A székhely hivatalban eltdltendé térzsidd a beosztott kdztisztviselék esetében:

- hétfon, kedden, szerdan, csiitértékon: 8.00 — 15.30 oréig
- pénteken: 8.00 — 12.00 éraig

Az ebedido 30 perc, amely tgyfélfogadasi idén kiviil, 12.00 6ra utan vehetd igénybe.
A pénteki rviditett munkanapon nincs a hivatalban ebédidé.

b) a KOH dolgozéinak munkaideje a vachartyani kirendeltségen:

- hétfétén 7.30 - 17.00 ordig
- keddtél-csiitortokig 7.30 - 15.30 oréig
- pénteken 7.30 - 14.00 oréig tart,

mely magaban foglalja az ebédidot is.
(2) A KOH tigyfélfogadasanak rendje

a.) Rad kézségben

- hétfon: 13.00 — 15.30 6raig
- kedden: nincs tigyfélfogadas
- szerdan; 8.00 — 12.00 és 13.00 — 15.30 6raig
- csiitortokon: nincs tigyfélfogadas
- pénteken: * 8.00 —12.00 éraig
a.) Vachartyan kézségben
- hétfén 08.00 - 16.30
- szerdan 08.00 - 15.30
- pénteken 08.00-12.00

b) a jegyzo, aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
- aljegyz6 Rdad k6zségben, szerdén: 13.00 - 16.00 éraig
- jegyz8 Véchartyan kozségben, szerdan 08.00 — 12.00 éraig

(5) A KOH tugyfélfogadasi rendjét az épiiletek fébejaratanal jol lathato modon ki kell
fliggeszteni.

(6) A hazassagkotések biztositdsarél szombaton és tinnepnapokon is gondoskodni kell.

16. § (1) A KOH dolgozéi munkakdéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A Kozés Onkormanyzati Hivatalon beliili informaciéaramlas

17. §
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a) A polgdrmester, a jegyzo, aljegyz6 a KOH dolgozdi részére, ha szitkséges, de
legalabb félévenként munkaértekezletet tartanak.

b) A vezetdk (hetente) sziikség szerint munkamegbeszélést és feladategyeztetést
tartanak. A munkamegbeszélésen részt vesz az érintett polgarmester, jegyzo,
aljegyz6, koztisztviselok.

c) A képvisel6-testiileti tiléseken koteles részt venni az a kéztisztviseld, akit erre a
polgarmester vagy a jegyzd, aljegyz6 utasit.

d) A képviselo-lestiilet bizottsagainak iilésein koteles részt venni az a
kéztisztviseld, akit erre a polgarmester vagy a jegyz6, aljegyzé utasit.

e) A jegyz0, aljegyzl rendszeres tajékoztatdst ad a KOH miiksdésérdl az érintett
polgarmestereknek.

18. § (1) Bélyegzéhaszndlat, nyilvintartas:

a) a "RAD KOZSEG POLGARMESTERE ,, felirati bélyegzé hasznalatara rad kozség
polgarmestere jogosult.

b) a ,VACHARTYAN KOZSEG POLGARMESTERE” fcliratd bélyegzé hasznalatra
véchartydn polgdrmestere jogosult,

c) a ,RADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE » felirata bélyegzé
hasznalatara a jegyz®, €s a jegyz6 nevében atruhdzott hataskdrben eljaré kiadmanyozési
joggal rendelkez6 ligyintézdk jogosultak, *

d) a ” RADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALJEGYZOJE ,, feliratd
bélyegz haszndlatéra, az aljegyz6 jogosult,

e) a "RAD KOZSEG ONKORMANYZATA” feliratt bélyegzé hasznalatara a KOH radi
hivatalaban dolgoz6 kdztisztviseldje jogosult,

f) .WVACHARTYAN KOZSEG ONKORMANYZATA” feliratti bélyegzé haszndlatira a
vachartyani kirendeltség kdztisztvisel6i jogosultak,

f) a "RADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL” feliratt bélyegzé hasznélatara a
KOH tigyintézéi jo gosultak

g) a "RADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VACHARTYANI
KIRENDELTSEG” feliratu _bélyegz6 hasznalatira a KOH vachartyéni kirendeltség
tigyintézoi jogosultak,

i) az ,ANYAKONYVVEZETO RAD” felirata, és az ,,ANYAKONYVVEZETO
VACHARTYAN?” feliratt bélyegz6 hasznélatéra a megbizott anyakonyvvezetok jogosultak.

(2) A Magyar Koztarsasag cimerét is tartalmaz6 bélyegzOkrdl a jegyzd nyilvantartast vezet,
mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az 4tvétel datumat, az atvevd beosztasat és
alairasat is.

19. § Jelen SZMSZ tovébbi mellékletét képezi;
1. szamu melléklet — KOH Alapité Okirata

2 szamu melléklet — KOH létrehozésérdl és miikodésérdl sz616 megéllapodas
. szamu melléklet — KOH szervezeti felépitése
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4. szamt melléklet - a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata

5. szamt mellcklet -a jegyzoi hatéskorbe tartozd allamigazgatasi és nkormanyzati
hatdsdgi tigyekben t6rténd kiadmanyozés atruhazasarél sz6l6 szabalyzat

6. szamu melleklet - a kotelezettségvallalas szabdlyairdl, a szakmai teljesités igazolas
modjarol, az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabélyairol sz616 polgarmesteri
€s Jegyzoi egylittes utasitasok,

7. szami melléklet - a KOH Adatvédelmi Szabalyzata

8. szam1 melléklet - a KOH Kézszolgalati Szabalyzata

9. szdm1 melléklet - a KOH Titokvédelmi Szabélyzata

10. szdmt melléklet - a KOH kozszolgélati-adatvédelmi szabdlyzala

11. szam melléklet - a KOH iratainak kézbesitésérdl szo16 szabalyzat

12. szamu melléklet - a Szamlarendrél sz616 szabalyzat

13. szam1 melléklet - a Szamviteli Politikdrél sz616 szabalyzat

14. szamu melleklet - az Eszk6z0k és forrdsok értékelési szabdlyzat

15. szamu melléklet - a Pénzkezelési szabalyzat

16. szamu melléklet — a Hazipénztar kezelési szabalyzat

17. szamu melléklet - az Onkéltség-szamitasi szabalyzat

18. szamu melléklet - a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

19. szami melléklet - a felesleges vagyontirgyak hasznositésarsl, a selejtezés
szabadlyair6l szolo szabalyzat

20. szamu melléklet - a KOH 4ltal kiadott iratok egységes megjelenitésérol szold
polgarmesteri €s jegyzéi egyiittes utasitas

21. szam melléklet - a KOH Tiizvédelmi Szabalyzata

22. szami melléklet - a Vagyonnyilatkozatok kezelésérél szol6 szabalyzat

23. szamu melléklet: A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviselinek munkakori
leirasa *

IX.
Z4aro rendelkezések

20. § Jelen szabalyzat 2013. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

Rad, 2013, februar 21.
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