REDICSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

] I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.) A koltségvetési szerv

neve: Rédicsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

cime: 8978 Rédics, Vasut u. 10.

alapitasanak idopontja (tevékenység megkezdése): 2013. januar 1.

elsé alapitd okiratanak szama, kelte: V11/1/2012. 2012. november 30.

a modositast kdvetden egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapitd okirat szama,

a)
b)
c)
d)
€)

f)

kelte: --

létrehozasardl rendelkezd képviseld-testiileti hatarozatok szama:

Rédics Kozség Onkorményzati Képviselé-testiilete 118/2012.(X1.22.)
hatarozata,

Baglad Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete 72/2012.(X1.22.)
hatarozata,

Belsésard Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete 68/2012.(X1.22.)
hatarozata,

Bodehaza Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete 72/2012.(X1.22.)
hatarozata,

Gaborjanhaza Kozség Onkorményzati Képviseld-testiilete
68/2012.(X1.22.) hatarozata,

Gosztola Kézség Onkormanyzati Képviseld-testiilete 76/2012.(X1.22.)
hatarozata,

Kiilsésard Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete 72/2012.(X1.22.)
hatarozata,

Lendvadedes Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete
65/2012.(X1.22.) hatarozata, )
Lendvajakabfa Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete

68/2012.(X1.22.) hatarozata,
Resznek Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete 90/2012.(X1.22.)
hatarozata,

Szijartohaza Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete
63/2012.(X1.22.) hatarozata, )
Zalaszombatfa Kozség Onkormanyzati Képviselo-testiilete

63/2012.(X1.22.) hatarozata

g) a koltségvetési szerv vonatkozasaban alapitdi jogokat gyakorld (a koltségvetési
szerv atalakitdsara €s megsziintetésére, az alapitd okirat modositasara jogosult)
szervek neve, székhelye:

Rédics Kézség Onkormanyzata 8978 Rédics, Vastt u. 10.

Baglad K6zség Onkormanyzata 8977 Baglad, Csillag korat 39.
Belsdsard Kézség Onkorméanyzata 8978 Belsésard, Petdfi u. 18.
Bodehaza Kozség Onkormanyzata 8969 Bodehaza, Kossuth u. 27.
Géborjanhaza Kozség Onkorméanyzata 8969 Gaborjanhaza, Béke u. 2.
Gosztola K6zség Onkormanyzata 8978 Gosztola, Banffy Miklos tér 1.
Kiilsésard Kozség Onkormdanyzata 8978 Kiilsésard, Kossuth u. 18.
Lendvadedes Kozség Onkormanyzata 8978 Lendvadedes, Kossuth u. 3.
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Lendvajakabfa Kozség Onkormanyzata 8977 Lendvajakabfa, Kossuth
u. 38.
Resznek Kozség Onkoményzata 8977 Resznek, Béke tér 13.
Szijartébhaza Kozség Onkormanyzata 8969 Szijartohaza, Jozsef A. u.
1/A.
Zalaszombatfa Kozség Onkormanyzata 8969 Zalaszombatfa, Petdfi u.
2.

h) A koltségvetési szerv iranyitd szerve, a g) pontban fel nem tiintetett iranyitasi

hataskorok gyakorlasara jogosult szerv neve, sz¢khelye:

Rédics Kozség Onkormanyzata 8978 Rédics, Vasut u. 10.

2.) A koltségvetési szerv tevékenységi kore
A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
(alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése):
Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl szoldo 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A kozos dnkormanyzati
hivatal kdzremikddik az dnkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egylittmitkddésének dsszehangolasaban.
A koltségvetési szerv f6 tevékenysége:
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas
A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége
A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat besorolas szerint):
Szakmai alapfeladat
692000 Szamviteli, kdnyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenyseég
841112 Onkormanyzati jogalkotas
841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841115 Onkorményzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841116 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
841117 Eurépai parlamenti képviseldvalasztashoz  kapcsolodo
tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsulidsok 4ltalanos  végrehajtd
igazgatasi tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység
842422 Igazgatasrendészet
882111 Aktiv koruak ellatasa
882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas
882119 Ovodaztatasi timogatés
882202 Kozgyogyellatas



Alaptevékenység ellatasara rendelkezésre dllo, idolegesen szabad
kapacitdas kihasznalasdat célzo, nem haszonszerzés céljabol folytatott
tevékenység
530000 Postai, futarpostai tevékenység
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
691002 Egyéb jogi tevékenység
700000 Uzletvezetési, vezetdi tanacsadas
730000 Reklam, piackutatas
821000 Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas
A mas szervek részére végzett tevékenységek szakfeladatai, a tamogatdsi
tipusu szakfeladatok és a technikai szakfeladatok nem tiintetendok fel a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban.
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
A Kkoltségvetési szerv gazdalkodo szervezet felett alapitéi, illetve
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

1. fejezet
Szervezeti felépités, miikodési rend

1.) A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja:

A koltségvetési szerv egységes hivatalt alkot, szervezeti egységek nem keriilnek kialakitasra.
Az engedélyezett 1étszamkeret 15 {0, az alabbi részletezés szerint:

- 116 jegyzd

- 1106 aljegyz0, aki ellatja az igazgatasi ligyintézoi feladatokat is (betdltetlen aljegyzoi
allas esetén 1 {6 igazgatasi ligyintéz6 is foglalkoztathatd)

- 13 f6 beosztott (pénziigyi ligyintéz0, tigykezeld és kisegitd) - (ebbdl legalabb 10 {6
pénziigyi ligyintézo, 1 f6 tigykezeld, 1 {6 kisegitd, a fennmarado allashely az aktualis
feladatok ¢és lehetdségek fiiggvényében iigyintézdvel, tligykezeldvel, kisegitdvel,
kozfoglalkoztatottal is betdlthetd)

Szervezeti abra:

jegyz6

aljegyz6

Ggyintéz6k Ugykezel6 kisegit6
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2.) A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:
A jegyz6i allashelyet — amennyiben torvény kivételt nem tesz — nyilvanos palyazat utjan
kell betolteni. A kdzods onkormanyzati hivatalt alkotd dnkorményzatok polgarmestereinek
hataskorébe tartozik: a jegyz6i palyazat kiirasa, a jegyz6 kinevezése és felmentése. A
jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az ¢érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszamaranyos, tobbségi dontése sziikséges. A jegyz0 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat Resznek kozség polgarmestere gyakorolja.
Az aljegyzoi allashelyet — amennyiben torvény kivételt nem tesz — nyilvanos palyazat
utjan  kell Dbetolteni. A  ko6z0s Onkormanyzati hivatalt alkoté Onkormanyzatok
polgarmestereinek hataskorébe tartozik: az aljegyz6i palyazat kiirasa, az aljegyz6
kinevezése ¢s felmentése. Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzo
gyakorolja.
A ko6z06s onkormanyzati hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi (ligyintézok, tigykezelok,
kisegitd) tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz0 gyakorolja. A kozos dnkormanyzati
hivatal koztisztviseldje és alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, jutalmazasdhoz és
felmentéséhez a kdzos onkormanyzati hivatalt alkoté dnkorméanyzatok polgarmestereinek
egyetértése sziikséges.

3.) A kozos 6nkormanyzati hivatal miikodésének rendje:

A Rédicsi Kozos Onkormanyzati Hivatal a 8978 Rédics, Vasut u. 10. szam alatti
épliletben miikodik. A hivatali dolgozok munkarendje a kovetkez6: hétfotol csiitortokig
8.00 oratol 16.30 o6raig, pénteken 8.00 oratol 14.00 oraig (ebédsziinet minden nap
12 6ratol 12.30 oraig). Kiilon tligyfélszolgalat nincs, az iigyfélfogadast az adott feladatot
ellato iigyintézd végzi. Ugyfélfogadasi id6: az ebédsziinet kivételével teljes munkaidében.
Egyes feladatkorok tekintetében az tligyfélfogadas korlatozhatd (pl. hazipénztar nyitva
tartasa). A jegyzo eseti jelleggel (legfeljebb egy-egy munkanapra kiterjedden) elrendelheti
az Ugyfélfogadas sziineteltetését. Az ligyintézOk az {ligyfeleket érkezési sorrendben
fogadjak, a fennmarad6 idében egyéb feladataikat latjak el. Az iigyintézés sorrendjét az
adott feladatot végzd ligyintézd hatdrozza meg, az ligyintézési hataridé lejartanak
figyelembevételével. A kozds Onkormanyzati hivatalban az {igyiratok kezelése
kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a
jegyzo felelds. Az tligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan
kell végezni. A jegyz0 vagy megbizottja a nem hivatali székhely telepiiléseken évente
legalabb egyszer — az ¢érintett telepiilés Onkorméanyzatanak hirdetotablajan legalabb
5 nappal korabban kdzzétett idépontban — tigyfélfogadast tart.

4.) A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a
helyettesités rendje, az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok:
A jegyzd:
— Ellatja a jogszabalyban (kiilondsen az Motv. 81. § (1), (3) bekezdésében) a jegyzo
részére meghatarozott feladatokat.
— Ellatja a kozds Onkorményzati hivatalhoz tartozd Onkormanyzatok képviseld-
testiilete hatarozataban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat.
Az aljegyz6:
— A jegyz0i tisztség betoltetlensége, illetve a jegyzd tartdés akadalyoztatdsa esetén
ellatja a jegyz0i feladatokat.
— A jegyz6 tavolléte vagy a jegyz0 eseti intézkedése alapjan helyettesiti a jegyzot.
— Ellatja az igazgatasi ligyintézd feladatait.
Igazgatasi ligyintézd:
— Intézi a munkajogi és kozfoglalkozasi iigyeket.
— FEllatja az anyakonyvvezetdi €s cimnyilvantartasi feladatokat.




— Ellatja a mezdgazdasagi ¢és allatvédelmi igazgatasi feladatokat.

— Ellatja a birtokvédelmi feladatokat.

— Elldtja az Onkormanyzati ingatlanok nyilvantartdsdval és hasznositasaval,
tulajdonjoganak valtozasaval kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

— Intézi a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos feladatokat.

— Intéz egyes szocidlis feladatokat.

Pénziigyi ligyintézdk:

— Ellajadk az oOnkorményzatok ¢és intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait
(tervezés, beszamolas, szamviteli gazdalkodés, szamlazés, hazipénztar kezelése,
palyazatok elszamolasa, vagyonnyilvantartas stb.).

— Ellatjak az adoztatassal kapcsolatos feladatokat (bevallasok kezelése, adokivetés,
adokonyvelés, adok és koztartozasok végrehajtasa).

— Ellatjak a vagyoni és értékbizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat.

— Intézik az 6nkormanyzatok altal nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos ligyeket.

— Ellatjak a szocialis igazgatasi feladatokat.

— Ellatjak a gyamiigyi igazgatasi feladatokat.

— Intézik a hagyatéki tigyeket.

— El6készitik az onkormanyzati rendeleteket, gondoskodnak azok kihirdetésérol.

— Elokészitik a tarsulasi megallapodasokat, alapité okiratokat és a koltségvetési
szervek egyéb dokumentumait.

— Ellatjak a szabalysértéssel kapcsolatos feladatokat.

— Ellatjak a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

— Ellatjak a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

— Kozremiikddnek a palyazatok megirasaban.

— Lehet6ség szerint ellatjak a kozbeszerzési feladatokat.

— Kozremiikddnek a valasztidsok lebonyolitasaban.

Ugykezeld:

— FEllatja az iktatasi, irattarozasi feladatokat.

— Vezeti a képvisel6-testiileti iilések jegyzOkonyvét.

— Kozremukodik a testiileti tilések elokészitésében, szervezésében.

— Nyilvantartja a képviselO-testiileti dontéseket.

— Segit az adminisztracios feladatok végrehajtasaban.

— Segiti a koztisztvisel6k munkajat.

A kisegitd feladatai:

— A korjegyzdség épiiletének takaritasa, tisztantartasa, az épiiletben elhelyezett és az
udvaron talalhaté disznévények gondozésa.

— Az érkezd postai kiilldemények atvétele, az iratok tovabbitasa a postara.

— A Rédicsre cimzett kiildemények kikézbesitése.

— Segiti a koztisztviseldk és ligykezel6k munkajat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat csak a fobb feladatkoroket tartalmazza.

A jegyz6 (tavolétében az aljegyzd) jogosult a kotelezettségvallalasra és a kiadmanyozasra.
Az aljegyz0i tisztség tartds betoltetlensége vagy az aljegyz0 tartds akadalyoztatisa esetén
a jegyz0, a jegyzOi tisztség tartds betdltetlensége vagy az aljegyzo tartds akadalyoztatasa
esetén az aljegyz6 a kozOs Onkormdanyzati hivatal koztisztviseldjét irdsban
felhatalmazhatja a kotelezettségvallalasra és/vagy a kiadmanyozasra.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelés a feladatkorébe tartozo, ra
iktatott ligyek tekintetében a jogszabalyok betartasaért, kotelességének vétkes megszegése
esetén jogszabalyban rogzitettek szerint fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik.




Az lgyintézé rovidebb (néhany napos) tavolléte esetén az adott feladatkor
vonatkozasdban legtobb ismerettel bir6 munkatirsa helyettesiti a siirgds iigyekben.
Hosszabb tavollét esetén a jegyz6 a koriilmények figyelembevételével gondoskodik a
helyettesitésrol.

A szabalyzatban megjelolt személyek részletes feladat- és hatdskorét, a hataskorok
gyakorlasanak maodjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyokat
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok és egyéb feladatkorok:

Vagyon-nyilatkozattételre Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettek kore kotelezettség gyakorisaga
Kozszolgalatban all6 személyek munkakore
- jegyz6 2 ¢év
- aljegyz6 2 ¢év
- igazgatasi ligyintézd 2¢év
- pénziigyi igyintéz6 2¢év

Kozszolgélatban nem all6 személyek feladatkore
- kozbeszerzési eljarasban javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult személy 2¢év

I11. fejezet
Pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa

1)) Az iranyitd szerv altal a kozos Onkormanyzati hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv
megnevezése: Rédicsi Napkoziotthonos Ovoda.
A koz6s oOnkormanyzati hivatal latja el a hivatalhoz tartozé Onkormanyzatok és
intézményeik pénziigyi-gazdasagi feladatait az aldbbi részletezés szerint:

a.

b.

Elkésziti az onkormanyzatok és intézmények pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait,
folyamatosan ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartasat.

A polgarmesterekkel €s intézményvezetOkkel egyeztetve elokésziti a koncepciot,
megtervezi az eldirdnyzatokat és azok moddositasat, eldkésziti a végrehajtasrol
sz016 beszamolot.

Kezeli az O6nkormanyzatok és intézmények bankszamlait, a készpénzforgalom
lebonyolitasara hazipénztarat miikodtet.

A koz6s onkormdnyzati hivatal tekintetében a jegyz6 vagy az aljegyzd, illetdleg az
altaluk megbizott személy jogosult kotelezettségvallalasra €és az utalvdnyozasra, a
munkakori leirdsban erre felhatalmazott személy latja el az ellenjegyzési,
érvényesitési feladatokat.

Az oOnkormanyzatok és az oktatdsi intézmény tekintetében az ellenjegyzési,
érvényesitési feladatokat a kozos Onkormanyzati hivatal erre felhatalmazott
koztisztviseldje latja el.

Az dnkormanyzatok és intézményeik tekintetében a k6zos dnkormanyzati hivatal
latta el a szadmviteli feladatokat, gondoskodik a konyvelésrél ¢és a
vagyonnyilvantartasr6l, valamint az elemi koltségvetések ¢és beszdmolok
elkészitésérol.

2.) A kozos dnkormanyzati hivatalhoz tartoz6 dnkormanyzatok, valamint az altaluk alapitott
koltségvetési szervek belsé ellendrzésére vonatkozo szabalyokat (a belsé ellendrzést végzo
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa) e szabalyzat melléklete tartalmazza.



V. fejezet
Zaro rendelkezések

E szervezeti és miikodési szabalyzat 2013. januar 1-jén Iép hatalyba.

Rédics, 2012. december 28.

Szép Zsuzsanna
cimzetes f0jegyz6
az intézmény vezetdje

ZARADEK:
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a Rédicsi K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo

onkormanyzatok polgarmestereinek egyetértésével Rédics Kozség Onkorméanyzata képvisels-
testiilete 162/2012.(X11.28.) hatarozataval jovahagyta.

Rédics, 2012. december 28.

Szép Zsuzsanna
cimzetes f0jegyz6



Melléklet

A belso ellendrzési kotelezettség, a belsé ellenérzést végzo
jogallasanak, feladatianak meghatarozasa

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél ¢és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint
rendelkezik a belsO ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzo jogallasanak,
feladatanak meghatarozasarol.

1. A belso ellenorzési kotelezettség
Az Onkormanyzat koteles megszervezni ¢és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok,
valamint az elkészitett ,,Belsé ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eléirasok
szerinti belsd ellendrzésrol.
A bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhéztartasi
torvényben meghatarozottak szerint — a jegyz6 gondoskodik.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellato jogallasa
A koz6s dnkormanyzati hivatalt alkoté6 dnkormanyzatok az dnkormanyzat és az irdnyitasa
ala tartozo koltségvetési szerv vonatkozasaban a belsé ellendrzési tevékenység
elvégzésérol vallalkozasi szerzodés keretében gondoskodnak.
A belso ellendrzést végzd tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil aldrendelve végzi, a
belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést, valamint a belsé ellendr
jogait és kotelezettségeit a Belso Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

3. Az ellatando feladatok

3.1. A belso ellenorzési tevékenység soran végezendo ellenorzések
A Dbelso ellendrzési teveékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi-gazdasagi, cél-,
téma és utoellendrzéseket végez.

3.2. A belso ellenorzést végzo személy munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végzo személy munkéjat
- avonatkozd jogszabalyok,
- apénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok €s
- nemzetko6zi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba
- aBelso Ellenorzési Kézikonyv szerint végzi.



