
A Rádi Közös Önkormányzati Hivatal

szervezeti és Működési szabá|v zata



I.

A közös önkormányzati hivatal jogállása és irányítá§a

1. § (1) A képviselo testületek által közösen lélrehozott Rádi KöZös Önl(o]Tnánvzati Hivatál
ta torábbiakban: KÖHl lneolnelezé.e es cilne: Rádi Közös Önkormánlzali Hivatal. 2ól1
Rád, Petőfi u, 1 l. A KÖIl Alapító okiratát a képviselő-testiilelek kúlön határozattal logadták
el, AZ Alapitó okirat e szabályzat l, mellék]etét képezik.

(2) A KÖH jogá]lása: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkörlel lendelkező, önáilóan
gazdálkodó költségvetési szerv.

(3) A KÖH alapítója és felügyeleti szerve:
onkormrinyzatának Képviseló_tesülete

(4) A KÖH törzsszima: 15813286

Rád Község és Váchartyán KöZség

(5) A KÖH költségvetési számlaszáma: 11742094-15813286

(6) A KÖH számlavezetője: oTP Bank Rt- Váci Igazgatósága

(7) A KÖH működési területe Rád Község és váchartyán Község köZigazgatási területc.

(8) A KÖH vállalkozási tevékenységei: váJJalkozási tevékenységet nem végez,

(9) A KÖH szakágazati besorolása:841126'

(10) A KÖH kirendeltsége| váchallyán. 2164 Váchartyán. Fő u, 55.

II.

A KÖH feladatai

3. § (1) A KÖH alapvető feladata a jegyző hatáskörébe tartozó á]lamigazgatási ügyek
intéZése, a döntések szalűt1ai előkészítése. a döntések végrehajtásának szer\ezése és
el]enőrzése,

(2) A KÖIJ segíti a képviseló testületek és bizottságaik, továbbá az általuk ]étrehozott
szervek mun}áját.

4. § (1) A KÖH a képviselő testületek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag előkészíti aZ önlormanyzati rendelet-tervezeteket, a testületi
előterjesáéseket. a határozati j avaslatokat. valamint vizsgálja a törvényességet,

b) nyilvántaítjaaképviselő-testületekdöntéseit,

c) szervezi a képvise]ő testületek lendelkezéseinek végrehajtását, a végehajtás
ellenőrzését.



d) ellátja a képviselő-testiiletek munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási_
ügyviteli, adminisZtrácjós feladalokat,

(2) A KÖH a képviseló testületek bizottságai rrrűködésével kapcsolatban:

a) biztosítja a feladat jeilegének nregfelelően a bizottságok múködéséhez
szükséges ügyViteli feltételekot,

b) szakmailag előkészíti a bizottsági előterjesztéseket, jelentést. beszámo]ókat,
egyób anyagokat,

c) tájékoáatást nyújt a bizottsági kezdeményezések nregvalósítási lehetőségéIől,
valamint szakmailag vólenényezi a bizottságokhoz érkezó kérelmeket,
javaslatokat,

d) gondoskodikabizottságidöntéseknyilvántaflásáról.végrehajtá§áról.

(3) A KÖH a képviselők munkájrának segítése éIdekében:

a) elősegítiaképviselőkjogainakgyakorlását,

b) köteles a képviselőkei a KÖH te]jes muDkaidejében fogarJni és részére a
szijkséges felvilágosítást megadni,

c) köZreműködikaképvise]őktóékoáatásánakmegszer-vezésében,

(4) A KÖH a polgánnesterek munkájával kapcsolatban:

a) döntést készit elő, szervezi a végrehajtá§t,

b) segíti a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisáségviseiői tevékenységet,

c) nyilvántartja a polgármesterek döntésejt,

5. § (1) A KÖH aZ önkonnlinyzatok intéZményeivel kapcsolatos szervezési, irányítási,
elienőrzési feladatok ellálásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet fol)-tat.

(2) A KÖH a pénzügyi, gazdálkodási, r,agyonkezelési. intézményi gazdálkodás
ellenőrzési feladatok körében ellátja:

a) aZ intéZményi lewezés, beszámoltatás. intéZményi gazdálkodás irrinyíását,

b) aberuházás,felújítiselőkészítését,lebonyolítását,

c) a belsó gazdákodás szer\,,ezését, a beiső létszám- és bérgazdálkodást,
intézményi pénzeliátá§t,

d) a költségvetési intéZnények ellenőrzését, az intéZmény számviteli munkájának
irányítását,

e) az önkormányzat ingatlanvagyonával, vag}oni éIdeke]tségeivel és egyéb
vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, iogi feladatokat.



6.§ (l) A !ÖH 1'eiadata az önlrormiinyzatok miiködésével, valan-rint aZ á]lamigazgatási
ügyek dőntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsoJatos feJadatok ellátása_
a törvényesség betartása, a képliseiő-testü]et dijntéseinek végrehajtása az áliampolgiíi
jogok én,ényesülése.

(2) A KÖH ]étrehozasáról szóló megállapodás jelen SZMSZ 2. mellékletél képezi.

(3) A KÖIJ közremúködik más államigazgatási. önl(omlányzati szeNekke] való
kapcsolattartásban.

(1) A közös önlományzali hivatal működési költségét aZ áilam - az adott évi
központi költségvetésről szóló törvényben meghatlírozott mértékben és a hivatal által
ellátott ieladataikkal arrinyban ftnanszírozza, melyet a székhel}te]epülés e cé]ra
elkülönített szán ájára folyósít, Amennyiben a fenntaftáSi és működési költséqekhez
többlet hozzájárullis szükséges azt a Rádi KöZös Önl(ormányzati Hivatal létreho;ásáró]
e§ nlüköde5éról \lólö megál]dpodá5 lanalma,//a,

(2) Rád és Vácharryán Községek Önkormányzatának Képviselő_testületi egyúttes
ülésen döntenek:

- a köZö§ önkormiinyzati hivatal költségvetésóről és Zárszánadásáról;

- a közös önkormányzati hivatal létrehozásáról és működéséről szóló megállapodás
módosításáról,

- a köZös öntormányzati hivatal Szervczeti és Működési Szabályzatának
jóváhagi ásjról esetle!es módosiI;séról

(3) A közös önkormányzati hivatal költségvetését és Zárszámadását a Rádi Közös
onkormányzati Hivatal székhely települése készíti e] az Áht. és más jogszabályokban
foglaltal( szednt.

(4) Rád község Önkományzatának kö]tségvetését és az azzal kapcsolatos kön}Yelési,
adminisárácjós íéladatokat Rád községben a közös hivatal székhclyén készítik el az
Aht, és más jogszabályokban ítJglallak szerint,

(5) Váchartyán község Öniományzatánal( költségvetését és az azzal kapcsolatos
könyvelési. adnrinisztrációs fe]adatokat Váchartyán községben a kirenáeltségen
készítik el az Áht. és másjogszabályokban fog]altak szerint.

III.

A Polgármest€r, az Alpolgármester

(1) A polgármester feladatát és hatáskörét a jogszabályok, va]anint a képviselő
testület határozza neg.

(2) A polgánnester főbb feladatai a KÖH működésével kapcsolatban:

7.§

8.§
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a) ajeg),ző, aijegyző útján iiinyítja a KÖH-t,

b) a jegyző javaslatainak figyelembe vételéve] meghatározza a KÖH feladatalt
ö.kormányzat munkájának szervezésében. a döntések előkészítésében
végrehajtásában,

c) dönt a jogszabály áital a hatáskörébe utalt ál]amigazgatási űg],ekben, lratósági
jogködkben. egyes hatisköreinek gyakorlását átruhrizhatja"

d) a jegyző, aljegyző kezdeményezésére javaslatot tesz a KÖH belső szervezeti
tagozódására, a KÖH mud<arendjére, az ügyfélfogadás rendjére.

e) saját feladat- és hatiskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az
utalványozás és az ellenjegyzés rendjét.

{) a képviselő testiiiet döntéseivel összhangban ilányítja aZ önkományzati vagyonnal
kapcsolatos gazdálkodást,

g) összehangoüa mindazon feladatokat, amelyek a képviseló testű]et és a bizottságok
munkájával összeffiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben. figyelemmel kíséri
es seglli. valarrin{ eIlenórzi a bizonsagok dönreseirek \egrehajlását,

h) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat ajegyző tekintetében.

i) R.id KöZség polgármesterének egyetéItése szükséges a rá<li székhelyen dolgozó
köaisztviselők kinevezeséhez, felméntéséhez,

j) váchartyán KöZség polgármesterének egyetérlése szükséges a váchartyáni
kirendeltségen dolgozó köztisáviselők kinevezéséhez, felmentéséhez.

í3) A polgannesler saját leladatar:

a) közvetlenül iányítja a község fejlesáésével kapcsolatos ope.ativ feladatok
(pályázatok előkészítése, bonyolítása, kivitelezés előkészítése, núszaki ellenőrzés
biáosítá§a, stb,) ellátását végzó köáisztviselő munkáját-

b) a költségvetési gazdálkodás körében - a képviselő-tesü]et áita]ános vagy egyedi
felhatalmazása a]apján pénzügyi kötelezettséget vállal,

d) kizárólag polgrinne§teri hatáskörbe taúozik a kötelezettségvállalás,

e.) a munkáltatói jogköre gyakorlásával összefuggésben az alkalmazási okirat aláíIása,

9. § A polgármester tartós tivollétében, illetve akadályoáatása esetén az alpolgámesterl a
polgrirmester jogosuhsága il letik meg.

Iv.

A jegyző, az aljegyzó



10. § (t) A jegyző a KÖH vezetrlje. A jegyző és az aljegyző szakn]ai]ag felelősek a KÓH
múködésééIt. Tevékenységük solán lele]osek a közérdeknek es a jogszabilyoknak megfelelő.
szaksze.ű, piirtallan és igazságos, a színvonalas űgyinlézés szabályainak megfelelő e]]átásáéft.
Jcgyző a kilendeltségen. az aljegyző a székhely településen végzi a napi munt<a-feladatokat.

(2) Á iegvző feladatai:

A kircndelt§égeni

- gondoskodik a váchart"váni képviselő testület munkájának szakmai segítéséről, előkészíti az
elólerjesztéseket, rcndelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelós azok szakmai és jogi
megalapozottságáért,

- elvégzi a KÖH váchafiyáni kirendeltségen az önkormányzati feladatokat,

A KöH működésével kapc§olatbanI

- a KÖH belső szervezeti tagozódására. munkarendjéie és az ügyfélfogadás lendjéIe .javaslatot
készit a polgármestereknek,

- a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjeglzés és az
utalvlínyozás rendjét,

- gyakololja a munkáltatói jogokat a KÖH dolgozói tekintetében,

_ iTányítja a személyzeti munkával kapcsolátos feladatokat,

- vezeti, összehangolja és ellenőrzi a KÖH beiső szervezeti egységeiben folyó mun}át,

- elkészíti a KÖH tevékenységéról szóló beszrinrolót,

- irányítja a KÖIl gazdálkodási t€vékenységét.

_ gondoskodik a törvényesség betartrisáról.

11. § Az aliegvző fcladatai:

Székhely településen:

_ gondoskodik a .ádi képviselő testület, jlletve a kisebbségi önkorrnányzat munkájának
szakmai segítésérőJ, előkészíti az előterjesáéseket, rendelet-tervezetekel és egyéb anyagokat,
fe]elős azok szákmai és jogi megalapozottságáért,

" elvégzi a KÖH ládi székhelyén az önkolmán}zatj feladatokat,

A KÖH működésóvel kaDc§olátbanI

, a jegyző tafiós lávollétében, illefue akadáyoztatása esetén ellátja teljes jogköúel a jeg}ző
hatáskörébe tartozó feladatokat,



- meghatározza és ellenórzi a szélihely doigozóinak munkáját, eikészíti a mun}aköri
]eirásaikat, valamiit azokat aktualizálj a,

- gondoskodik mindazon fe]adatok e]iátásáró], anelyekJe a székheiy te]epülés képviselő-
testülete és polgán estele valamint ajegyzó utasítják,

- a székhely telepűlés polgármesterének. ajegyzónek beszámol a székhely munkájáróI,

- részt vesz a vezetői megbeszéléseken, ahol tájékoztatást ad az aktuális ügyekrő1,

- gondoskodik a szakszení ügyintéZés és szabályszeú ügyiratkeze]és megvalósításáról,

- ellátja a kiadnányoási rendben szabályozott jogköröket.

- javaslatot tesz a jegyzőíek a szétrlrely dolgozójt érintő munkáltatói intézkedésekkel
kapcsolatban,

- együft múködik a jegyzővel.

- feladatkörében kapcsolatot tar1 a székhe]y szerinti önkormányzati intézménvek vezetőivel,

- előkészítj a székllely település köztisztviselőinek minósítéseket, a
te]jesítménykövetelmények megállapírisát és a telj esítményéítékelést.

A köztiszí i§elő

11 § A KÖH köZtisztviselője az ügyintézés solán köteles:

a) az anyagi és eljárási jogszabáyokat maradéktalan érvén}Te juttatni,

b) az ügyeket hatékonyan, humánusan intézni.

c') a,z lg5 inlézési határidoL beLanari,

d) az j!yinte,/é§ s/in\onalát cmelni,

c) aZ üg}.felet kulturáltan és szakszerűen 1'eh,ilágosítani.

í) iigyfélfogadrisi időben az ügyíéleket fogadni.

g) az ügyilatokat az iratkezeiési szabályzat szerint kezelni,

h) a munkaköri ]eirásában megielölt feladatkört legjobb tudása szerint ellátni,

12 § (l) Vagyonnyilatkozat_tételTe az alábbi köáisztviselők kötelezettek:

a)jeg}ző,



b) aljegyző,

c) va]amerrnyi beosZtott köZ1isztviselő.

(2) A vagyonnyilatkozat átadására, nyilvlíntatásl a. a vagyofuryilatkozatban íbglait
szemé]yes adatok véde]mére vonatkozó további szabályokat külón szabi)yzattartalmazza.

vI-

A KÖH szenezcti lelépíté§e

13. § (1) A KÓH aZ alábbi módon tagozódik|

- Rádi KÖIl,

_ Vácharíyani kirendeltség.

(2) A KÖH szeNezeti felépítésétjelen SZMSZ 3. melléklete tarta]mazza,

(3) A KÓH engedélyezett létsziárrll(elete: 9 fő köztiszlviselő (Jegyző, aljegyző és 7 fő
beosáott köztisztviselő

(4) A KÖH mindentori engedé]yezett áiláshelyeinek számát Rád és váchaítván KöZséa
képviselő-testüiete minden évben áz önkorTnányzat éves költségvetési rendeletébón határozzá
meg.

(5) A KÖH köáisztviseiőinek és munl<avállalóinak munkaköri megnevezése:

a) vezetőkesetén:jeg],Zó,aljegyző,

b) beosztott köíis7ívi§elők munkaköri megnevezését a besololásuk adja (pl.
ftjtanácsos, főelőadó stb,).

c) a fizikai alkalmazotlak munkaköri megnevezését tényleges munkakörük adja
(pl, gépjárművezető, takadtó, kézbesítő stb.)

vII.

A KÖH működése

14. § A képviselet ellátasával összefiiggő feladatok: a KÖH{ ajegyző, i]letve felhatalmazása
alapján az aljegyzó jogosult képviselni,

15. § (1) A KÖH munkarendje beti 40 óra,

a) a KÖH dolgozóinak munkaideje a rádi székhelyen:
- hétfőtón, kedden, szerdán, csütörtökön| 7,30 _ ] 6.00 óráig
- pénteken: 7.30 - i3,30 óráig



A székhely hivatali szeNezet munkarendjében töIzsidő kerüIt meghatarozásn. an]ely
szeiint rugalmasan szervezhetó a szé!úely köaisaviseiője részéről a hivatalban
e]töltendő és a töNény által előífi munl<aidő különbség,

A székhely hivatalban eltöltendő tözsidő a beosztott kóáisztviselők eselében:

- hétfőn. kedden, szerdán, csütörtökön: 8,00 15.30 órág
- pénteken: 8.00 12,00 órág

Az ebédidő 30 perc, amely ügylélfogadási időn kívül, 12.00 óra után vehető igén],be,
A pénteki lövidített munkanapon nincs a hivatalban ebédidő.

b) a KÖIJ dolgozóinak munkaideje a váchartyáni kilendeltségen:
_ hétfőtón 7,30 - 17.00 óráig
- keddtől-csütönökig 7,30 - 15.30 óráig
- pénteken 7,30 - 14.00 óráig tart,
mely magában fogla]ja az ebédidőt is.

(2) A KÖH ügyfélfogádásának rendje

a.) Rád köZségben
- hétfőn: 13.00 15.30 óráig
- kedden: nincs üg}-félfogadás
- szerdán: 8,00 _ 12,00 és 13.00 15.30 óláig
- csütörtökön: nincs ügylélfogadás
- pénteken: . 8.00 12.00 óráig

a,) váchartyán községben
- hétfőn 08,00 - 16 30
- szerdán 08,00 - 15.30
- pénteken 08.00 ] 2.00

b) ajegyző, aljegyző ügyiélfogadási rendje:

- aljegyző Rád községben, szerdán: 13,00 - 16,00 óráig

-jegyző váchartyán köZségben, szerdán 08.00 12.00 óráig

(5) A KÖH ügyfélíbgadlrsi rendjét aZ épületek főbejáratáná jól tátható módon ki kell
ffiggesáeni.

(6) A háZa§ságkötések biztosításáról szombaton és linnepnapokon is gondoskodni kell.

16. § 0) A KÖH doigozói munkaköri lcirásukban foglaltak szerint helyetlesítik egynást,

A Közös Önkormányzati HiYatalon beIüli információáramlá§

17. §



d)

e)

a)

b)

c)
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A polgiinnester, a jegyző, aljegyző a KÖH doigozói részére, ha szükséges. de
legalább féJévenkónt munl<aéItekezletet tartanak,

^ 
vezelók (hetente) szükség szeljnt munkamegbeszé]és1 és fe]adategyezletést

tarlának. A munkamegbeszélésen íész| yesz az érintett polgármester, jeg}ző,
aljegyzó, közúsztviselók.

A képviselő-testületi üléseken kóteles részt venni az a köztjsáviselő, akit erre a
polgánnester vagy ajegyző, a]iegyző utasít.

A képviselő-testüIet bizottságainak ü]ésein köteles részt vel]]li az a
kóZlisá\,ise]ő, akit erre a polgánnesler vagy ajegyzó, aljegyző utasít.

Ajeplzó. aljegyzu rerdszeres lajélo,1aLasl ád d KÖH múköde,eról az ér'nLen
polgánnestereknek.

l8. § (l) Bélyegzőhasználat, nYitvántartá§:

a) a "RÁD KÖzsÉG POLGÁRMESTEM ,, feliratú bélyegző használatára úd község
polgármestere jogosult,
b) a ,,VÁCHARTYÁN KÖZSÉG POLGÁRMESTERE.. icliralú béLyegzó használatára
váchafi yán polgfumestere jogosult,
c) a ,,RÁDI KöZös öNKoRMÁNyzArI HIVATAL JEGYZŐJE,, feliratú bélyegző
használatára a jegyző, és a je8yző nevében átruházott hatáskörben eljáró kadmlínyozási
j oggal rendelkező ügyintéZőkjogosultak, .
d) a ,, Itr(DI KÓZÖs ÖNKoRMÁNyz,rrr HIVATAL ALJEGYZÓJE ,, feliralú
bélyegző. használat íra, az aljegyző jo€osult,
e) a "R4.D KoZsEG oNKoRNtrA.NYzÁTA" feliratú bélyegző használatfua a KÖH rádi
hivatalriban dol gozó köZtisztviselője jogosult.

! ,,VÁCHARTYÁN KÓZSEG ÖNKoRMÁNYZATA" felilatú bélyesző használatiira a
váchartyáni kire.ndeltség,köáisztvise]ói jogosuitak,
í) a "RÁDI KOZOS ONKORMÁNYZATI H]VATAL" feliratú bélyegző hasznáatiira a
KÖH ügyintézői jogosultak,
g) a ,,RADI KÖZÖs ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL VÁCHARTYÁNI
KIRENDELTSEG" feliratú bélyegző használatára a KÖIl váchartyáni kirerrdeltség
ügyintéZói jogosultak,
j) 

. aZ ,,ANYAKÖNYWEZETÓ RÁI)" feliratú, és az ,,ANYAKÖNWVEZETÓ
VACIIARTYAN" feliratu bélyegzó haszná]atfua a megbízott anyakönF.vezetók jogosultak.

(2) A Magyar KöZtársaság címelét is tarlalmazó bé]yegzőkől a jegyző nyilvántartást vezet,
mely a bélyegzőlenyomat me]]ett taflalmazza az átvétel dátumát. az átvevő beosztását és
aláírását is,

l9. § leien Sl\4§l Iorábbi nellekletet kepezi:

1. szánú nelléklet - KÖH Alapító okiTata
2. számú meliéklet KÖH ]étrehozá,sáról és múködéséről szóló rnegállapodás
3, számú melléklet KÓH szerr,,ezeti lélépítése
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4, számú meiléklet - a KÖH egyedi iratkezelési szabáyzata
5, számú me]léklel -a jegyzői hatáskörbe taltozó államigazgatási és önkományzati
hatósági ügyekben történó kiadmánvozás átruhrizásáról szóló szabáh,Zat
6. számú melléklet _ a kötelezeltség\,állalás szabai)aiIóL. a szalonai teJjcsrtés igazo]ás
nódjáró1, az uta}ványozás, ellenjegyzés. érvónyesítés szabályairól szóló polgáme§teri
és jegyzői együttes utasítások,
7, számú nelléklet - a KÖH Adarv-édelni szabályzata
8. számú nellel er - a KöH Köl.,,olgálali Szab"i5z.tr"
9. számú mellék]et - a KÖH Titokvédelmi szabálvzatá
] 0, szantú mellék]et - a KÖH köz5,,olgal"ti-adatr eclelmi .zabá lr zata
l ' . ./ámu mel|éklel - a KÖH iratainak kezbe.iteseról ,zó ó .zaiá]r,, ar
]2. ./ámu mellék](I - a Számlarendról szoló su abalyzai
l3. számú meiiéklet _ a Számviteli Politikáról szóló szabályzat
14, szrimú melléklet - az Eszközök és foríások értékelési szabályzat
l5, s,, árrú mellék]et - a PénÁezelési szabal5za
16. számú melléklet - a Hrázipénztár kezelési szabályzat
i7. szárnú nrelléklet - aZ Önköltség-számítási szabályzat
18, szimú mel]éklet - a leltározási és ]e]tárkészíIési szabályzat
19, szimú melléklet - a felesleges vagyontárgyak hasznosításáról, a selejtezés
szabályairól szóló szabályzat
20. számú melléklet - a KÖH álta1 kiadott iratok egységes megjelenítéséTől szóló
polgármesteri és jegyzői együttes utasítás
21. számú melléklet - a KÖH TűZvédelmi szabályzata
22, szlimú melléklet - a Vagyonnyilatkozatok kezeléséről szóló szabályzat
23, számú mellék]et: A Közös Önkományzati Hivatal köáiszh,isei8inek munkaköri
]eírása

Ix.

Záró rende|kezés€k

20. § Jelen szabáiyzat 2013. március 1-jén lép hatályba.

Rád_ 20l3- február 21.

koblá§z sándor
poIgámrester

Lieszkovs


