Paridi K6zos Onkorményzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata'

L
A kozds onkormdnyzati hivatal jogdlldsa és irdnyitdsa

1. § (1) A képvisel6—testiiletek altal kozosen létrehozott Paradi Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban:
KOH) megnevezése és cime: Paradi Kozos 6nkormﬂnyzati Hivatal, 3240 Parad, Kossuth L. 91.. A KOH
Alapité Okiratat a képvisel6-testiiletek kiilon hatarozattal fogadjdk el, mely e szabélyzat 1. szamu fliggeléke.

(2) A KOH jogéllasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd, ©nalléan gazdalkod6
koltségvetési szerv.

(3) A KOH alapitéja és feliigyeleti szerve: Pardd Nagykozség, tovabba Bodony Kozség Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete.

(4) A KOH torzsszama:

(5) A KOH koltségvetési szamlaszama:

(6) A KOH szamlavezetéje: Gydngyds Matra Takarékszovetkezet.

(7) A KOH miikodési teriilete Pardd nagykozség és megallapodas alapjan Bodony kdzség kozigazgatasi teriilete.
(8) A KOH véllalkozasi tevékenységei: véllalkozasi tevékenységet nem végez.

(9) A KOH szakdagazati besorolasa: 841105

(10) A KOH telephelyei: 3243 Bodony, Liget tit 2.
Ezen a helyen a KOH kirendeltségének dolgoz6i — 1 f6 aljegyz6, 1 f6 ligyintézd — biztositja a folyamatos
igyintézést ¢s igyfélfogadast.

2. § A KOH-t - a képvisel8-testiiletek dontései szerint és sajat onkorméanyzati jogkdrében - Parad nagykozség
polgdrmestere irdnyitja, de a jegyz6 vezeti.

IIL.
A KOH feladatai

3. § (1) A KOH alapvet feladata a jegyz6i hataskorébe tartozé allamigazgatési iigyek intézése, a dontések
szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenbrzése.

(2) A KOH segiti a képvisel6—testiiletek és bizottsagaik, tovabba az 4ltaluk létrehozott szervek munkajat, tovabbi
feladata a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok tisztségvisel6i munkaja eredményességének el6segitése.

4. § (1) A KOH a képvisel6—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elSterjesztéseket, a hatdrozati
Jjavaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6—testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbérzését,

d) ellatia a képviselo—testiiletek munkéajaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartdsi, tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

(2) A KOH a képviselé—testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mitkodéséhez szitkséges tigyviteli feltételeket,
b) szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, beszamolokat, egyéb anyagokat,

: a szabalyzatot Parad nagykézség, valamint Bodony kézség énkorméanyzatainak képviselétestillete a 67/2012.(X11.20.) onk.-i,
és a 117/2012.(X11.28.) 6nk.-i hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2013. januar 1-jétél.



c) tajékoztatast nyujt a bizottsigi kezdeményezések megvaltsitasi lehetdségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél, végrehajtasarol.

(3) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képvisel6k jogainak gyakorldsat,

b) koteles a képviseloket a KOH teljes munkaidejében fogadni és részére a szitkséges felvilagositast megadni,
¢) kozremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezéseben.

(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit el, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testilleti elbterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a
torvényességet,

b) a nemzetiségi Snkorményzatok iiléseinek jegyzokonyvét a jegyzo éltal kijelolt személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi dnkorményzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli, adminisztracios
feladatokat.

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

(2) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok kdrében
ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatés, intézményi gazdalkodas iranyitésat,

b) a beruhazas, felujitas el6készitését, lebonyolitasat,

¢) a belsé gazdalkodés szervezését, a belsd 1étszam— és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmény szamviteli munkéjénak iranyitasat,

¢) az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval kapcsolatos
kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Bendeguz Ovoda Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Szolgélat Intézmény, a Paradi és Bodonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Az err6l sz6l6
megéllapodast a képvisel6-testiilet kiilon hatérozattal hagyta jova.

6. § (1) A KOH feladata az dnkorményzatok miikddésével, valamint az 4llamigazgatési ligyek doéntésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellétésa, a torvényesség betartasa, a képvisel6-testillet
dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.

(2) A KOH fenntartasérél sz616 megéllapodas jelen SZMSZ 2. szamu fliggelékét képezi.

(3) A KOH kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

118
A polgdrmester, az alpolgdrmester

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

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

a) a jegyzb Gtjan irdnyitja a KOH-t, irdnyitasi, miikodési jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmester,
a jegyz, az aljegyz0 és a pénziigyi csoport vezetdjének részvételével,

b) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az dnkorméanyzat munkdjanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,



c) dont a jogszabaly dltal a hataskorébe utalt 4llamigazgatasi iigyekben, hatésagi jogkorokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja,

d) a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsé szervezeti tagozodésara, a KOH munkarendjére, az
tigyfélfogadas rendjére,

¢) sajat feladat— és hatdskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az utalvanyozas és az
ellenjegyzés rendjét,

f) a képviseld—testiilet dontéseivel 5sszhangban iranyitja az Snkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé—testiilet és a bizottsagok munkajéval dsszefliggnek,
részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok dontéseinek
végrehajtasat,

h) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz6 tekintetében,

i) Pardd nagykozség polgarmestere egyetértési jogot gyakorol a KOH vezet6inek megbizasa és a vezetdi
megbizas visszavonasa, valamint a koztisztviseldk kinevezése és Jjutalmazasa tekintetében, kivéve a Bodonyi
kirendeltség nem vezet beosztast kdztisztviselit,

J) Bodony polgdrmesterének egyetértése szitkséges Bodony kdzségben 4llandé jelleggel dolgozé koztisztviseld
kinevezéshez, felmentéshez.

(3) A polgéarmester sajat feladatai:

a) kozvetlenll irényitja a telepiilés fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok (paly4zatok eldkészitése,

bonyolitasa, kivitelezés elokészitése, miiszaki ellendrzés biztositasa, stb.) ellatisat végzé koztisztviseld

munkajat,

b) kozvetlenill iranyitia az o6nkorméanyzati rendezvények szervezésével Osszefliggd feladatokat ellaté

koztisztviseld, illetve intézmények tevékenységét,

c) a koltségvetési gazdalkodas korében — a képviseld-testiilet altalanos vagy egyedi felhatalmazasa alapjan —

pénziigyi kotelezettséget vallal,

d) kizarélag polgarmesteri hatéskorbe tartozik a kotelezettségvallalas:

- amunkaltati jogkdre gyakorlasaval 8sszefliggésben az alkalmazési okirat alairasa,

- gazdasagi szerzOdések aldirasa (Gt.-be, vallalkozasba, alapitvanyba val6 belépés, kozérdekii
kotelezettségvallalas stb.),

- Onkormdnyzati tulajdoni ingatlan értékesitése, ingatlan vésarlasra iranyulé szerzédés aldirasa,
pénzeszkdzok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzbdés alairasa.

8. § A polgdrmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert a polgarmester
Jjogosultsagai illetik meg.

Iv.
A jegyzd, az aljegyzd

9. § (1) A jegyz6 a KOH vezetéje, aki szakmailag felelés a KOH miikodéséért. Tevékenysége sorén felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels, szakszerti, partatlan és igazsagos, a szinvonalas iigyintézés
szabélyainak megfeleld feladatellatasért.

(2) A jegyzb feladatai a jogszabalyokban meghatérozottakon tilmenden kiilsndsen a kovetkezok:

a) a testiiletek miikidésével kapcsolatban:

- Osszehangolja az el6készitd munkét, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabélyok, onkormanyzati
rendeletek, hatirozatok rendelkezéseinek betartasarol,

- figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét trvényességi szempontb6l,

- gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére.

b) a KOH miikddésével kapcsolatban:

- aKOH belsé szervezeti egységei titjan, a jogszabaly 4ltal a hataskrébe utalt hatosagi jogkoroket ellatja,

- a KOH bels6 szervezeti tagoz6déséra, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

10. § Az aljegyz0 sajét feladatai:

a) kozvetleniil irdnyitja a Bodonyi kirendeltség munk4jat,

b) a Bodonyi kirendeltség miikddési teriiletén gyakorolja a jegyzd 9. § (2) bekezdés a.) és b.) pontjaban felsorolt
feladatait,



c.) a jegyzo tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes jogkorrel a jegyz6 hataskorébe tartozo
feladatokat, az alapvetd munkaltaté jogok gyakorlasa kivételével.

V.
A csoportvezet

11. § (1) A KOH bels (pénziigyi) szervezeti egysége élén 4116, hatarozatlan idére megbizott csoportvezetd, az
irodéhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarél gondoskodik.

(2) A csoportvezetd felelos a csoporton beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszerdi és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(3) A csoportvezet6 fobb altalanos feladatai:

a) meghatarozza ¢és ellendrzi a csoport dolgozéinak munkéjat, elkésziti a munkakori leirasokat, valamint azokat
aktualizalja,

b) gondoskodik a képviselo—testiilet és bizottsagai, illetve a nemzetiségi dnkorméanyzat munkajanak szakmai
segitésérol, elokésziti a pénziigyi targy elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok
szakmai €s jogi megalapozottsagaért,

¢) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a képviselo—testiilet, a polgarmester és a jegyzd
utasitjak,

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

€) javaslatot tesz a jegyzének az iroda dolgozdit érinté munkaltatéi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a
személyi feltételek kialakitaséara,

f) feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetbivel

12. § A csoportvezetd egyrészt kozvetleniil feliigyeli a pénziigyi csoport munkéjat, mésrészt a munkakori
leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudésa szerint ellatja.

VL
A koztisztviseld

13. § A KOH koztisztviseldje az iigyintézés soran koteles:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az tigyeket hatékonyan, huménusan intézni,

¢) az ligyintézési hatarid6t betartani,

d) az ligyintézés szinvonalat emelni,

e) iigyfélfogadasi idében az iigyfeleket fogadni,

f) az iigyiratokat az iratkezelési szabdlyzat szerint kezelni,

g), a munkakori leirasdban megjelolt feladatkort legjobb tudésa szerint ellétni.

14. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi koztisztvisel6k kotelezettek:
a) jegyzo,

b) aljegyzd,

c) csoportvezeto,

d) valamennyi beosztott kztisztviseld.

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkoz6 tovabbi szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

VIIL
A KOH szervezeti felépitése

15. § (1) A KOH az alabbi koztisztviseldi munkakorokre tagozodik:

Jegyz6 16
Aljegyz6 116
igazgatasi foel6add 2 {6

igazgatasi fomunkatars 2 6



Pénziigyi csoport:

pénziigyi csoportvezetd (fétanacsos) 16
adoiigyi fomukatars 1 6
gazdélkodasi fomunkatars 16
gazdalkodasi eléado 116

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

(3) A KOH engedélyezett 1étszamkerete:
- kiztisztviseld 10 f6
- Mtv. alapjan foglalkoztatott 1 f6 (hivatalsegéd)

(4) Az aljegyz0 és az igazgatasi elbadok és a pénziigyi csoportvezetd munkajat a jegyz6, a pénziigyi csoport
munkajat a pénziigyi csoportvezet iranyitja.

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

(6) A KOH koztisztvisel6inek és munkavallaléinak munkakori megnevezése:

a) vezetok esetén: jegyz6, aljegyz0, csoportvezetd.

b) beosztott kdztisztviselok munkakori megnevezését a besorolasuk adja (pl. fétanacsos, féel6adé stb.).
¢) a fizikai alkalmazottak munkakri megnevezését tényleges munkakoriik adja (pl. hivatalsegéd).

(7) A koztisztviselok 1étszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves koltségvetési rendeletben
meghatérozott Iétszamkereten beliil — a polgarmester véleményének kikérése mellett — a jegyz6 4llapitja meg.

(9) A KOH koztisztviseldinek feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 3. szami melléklete tartalmazza.

VIIL
A KOH miikodése

16. § A képviselet ellatasaval dsszefliggd feladatok:

a) a KOH-t a jegyzb, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz6 vagy a pénziigyi csoportvezeté jogosult
képviselni,

b) a KOH belsé miikodése soran az egyes munkakoroket betoltd koztisztvisel6t a jegyz6 4ltal megbizott
koztisztvisel6 jogosult képviselni.

17. § (1) A KOH munkarendje heti 40 6ra. A KOH dolgoz6inak munkaideje:
- hétf6tol csiitortokig 7,45 - 16,30
- pénteken 7,45-12,45
tart, mely magéban foglalja az ebédidét is (12,00 - 12,20)

(2) A KOH iigyfélfogadasanak rendje:

Parad

- hétfo, szerda, csiitértok 7,45 - 16,30
- pénteken 7.45-12,45
Bodony

- hétfo, szerda, 7.45-16,30
- pénteken 7,45 - 12,45

(3) A jegyzb tigyfélfogadasi rendje megegyezik a KOH iigyfélfogadasi rendjével.
(4) A jegyz6 a Bodonyi kirendeltségen minden hénap elsé szerdajan tart tigyfélfogadast.

(5) A telepiilési és kisebbségi képviseloket €s az 6nkormanyzat intézményeinek vezet6it munkaidében barmikor
fogadni kell.

(5) A KOH iigyfélfogadasi rendjét az épiiletek fobejaratanal jol lathaté médon ki kell fliggeszteni.



(6) A hazassagkotések biztositasarol szombaton és tinnepnapokon is gondoskodni kell.
18. § A KOH dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

IX.
A KOH-on beliili informdciédramids

19. §
a) a polgarmester, a jegyz6 a KOH dolgoz6i részére, ha szilkséges, de legalabb félévenként munkaértekezletet
tartanak.

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

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

d) a képviseld-testiilet bizottsagainak iilésein kotelesek részt venni a csoportvezetd, vagy az a koztisztviseld, aki
az ilésre eléterjesztést készitett, valamint mindazon koztisztviselok, akiket erre a polgarmester, a jegyz6 utasit.

e) a jegyz0 — a kirendeltség miikodésére vonatkozdan az aljegyz6 - rendszeres tajékoztatast ad a KOH
miikddésérdl a polgarmestereknek.

20.§(1) Bélyegz6hasznalat, nyilvéntartés: .
a) a ’PARAD NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA” felirati bélyegz6 hasznalatara Pardd nagykozség
polgarmestere, a pénziigyi csoportvezeté és a hazipénztaros jogosult.

b) a "PARADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL?” feliratii bélyegzd hasznalatara a KOH tigyintéz6i
Jjogosultak.

¢) a "BODONY KOZSEGI ONKORMANYZAT” felirati bélyegz6 hasznalatira Bodony kozség
polgarmestere €s a kirendeltségen dolgoz6 koztisztviseldk jogosultak,

d) az ,ANYAKONYVVEZETO PARAD” feliratt, és az ,ANYAKONYVVEZETO BODONY” feliratt
bélyegzd hasznalatara a megbizott és anyakonyvi ligyben eljaré anyaksnyvvezetdk jogosultak.

(2) A Magyar Koztarsasag cimerét is tartalmazé bélyegzOkr6l a jegyzé nyilvéantartdst vezet, mely a
bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevé beosztasat és alairasat is.

21. § Jelen SZMSZ tovabbi fiiggelékét képezi;

a) a KOH egyedi iratkezelési szabalyzata (1. szamu fiiggelék),

b) a jegyz6 hataskérbe tartozé dllamigazgatasi és Snkorményzati hatésagi tigyekben torténd kiadméanyozés
atruhazésérol szol6 szabalyzat (2. szamu fiiggelék),

¢) a kotelezettségvillalds szabélyairol, a szakmai teljesités igazolds médjarél, az utalvanyozas, ellenjegyzés,
crvényesités szabalyair6l sz616 polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitasok (3. - 5. szamu fliggelék),

d) a KOH Adatvédelmi Szabélyzata (6. szamu fiiggelék),

e) a KOH Kozszolgélati Szabalyzata (7. szami fiiggelék),

f) a KOH Titokvédelmi Szabélyzata (8. szamu fiiggelék),

g) a KOH kdozszolgélati-adatvédelmi szabalyzata (9. szamu fiiggelék),

h) a KOH iratainak kézbesitésérél sz6l6 szabalyzat (10. szama fiiggelék),

i) a Szamlarendr6l sz616 szabélyzat (11. fiiggelék),

J) a Szamviteli Politikarél sz616 szabalyzat (12. szamu fliggelék),

k) az eszkzok és forrasok értékelési szabalyzat (13. szamu fiiggelék),

1) a Pénzkezelési szabalyzat (14. szamu fliggelék),

m) az Onkoltség-szamitasi szabalyzat (15. szamu fiiggelék),

n) a leltdrozasi és leltarkészitési szabélyzat (16. szamu fliggelék),

o) a felesleges vagyontargyak hasznositasarol, a selejtezés szabalyair6l sz616 szabalyzat (17. szamu fliggelék),
p) a KOH Altal kiadott iratok egységes megjelenitésérdl sz616 polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitas (18.
szamu fiiggelék),

q) a KOH Tiizvédelmi Szabdlyzata (19. szamu fiiggelék),



r) a vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyair6l sz616 szabalyzat (20, szamu fiiggelék),
s) a szamitastechnikai védelmi szabalyzat (21. szamu fliggelék),
t) a KOH Alapit6 Okirata (22. szamu fiiggelék).

X
Zird rendelkezések

22. § Jelen szabalyzat 2013. janudr 1-jén 1ép hatélyba.

Parad, 2012. december 20.

Kovaeg Istvan
polgarmester




