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A Nagyrécsei Koz6s Onkorményzati Hivatalt Csapi Kozség Onkormanyzata Nagybakoénak Kozség
Onkonnanyzata Nagyrécse Kozség Onkormanyzata Csapi Ko6zség Onkorményzata, és Zalatjlak
Kozség Onkormanyzata 2013. januar 1-iei hatallyal hatarozatlan id6tartamra hoztdk létre
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 85. § (1) bekezdése

alapjan.

A Nagyrécsei Kézds Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes belso rendjét €s modjat szervezeti és miik6dési szabalyzat dllapitja meg.

Az jdllamhaztartisrél szolé torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr) 13.§ (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabidlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szOl6 jogszabaly teljes megjelSlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c¢) az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
véllalkozasi tevékenységek megjelGlését,

d) azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miik6dés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet
— megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat,

f) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakdrokhoz tartozoé feladat- és hatéskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetdjének
és gazdasagi vezetdjének akadélyoztatisa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az
altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédo feleldsségi szabélyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkéltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az atruhazott
munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht.
10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

A Nagyrécsei Kéz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata
megtdrtént. Az szmsz megalkotdsa 6ta elteltet id6 hossza miatt javaslom egy 1j szervezeti €s miikddési

szabalyzat elfogadasat. >l ~0

A\

Nagyrécse, 2026. aprilis 27. \
¢t. Farago-Szabo Melitta s.k.
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és Miikodeési Szabalyzar 2026. jumius 1-jén lép hatdlyba.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal adatai
1.1 A Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal elnevezése, székhelye, elérhetésége:
Nagyrécsei K6zos Onkormaényzati Hivatal (a tovéabbiakban: Hivatal)
A hivatal réviditett megnevezése: --
Székhelye: 8856 Nagyrécse, Kossuth u. 48.
Honlap cime: https://nagyrecse.hu/
Elektronikus levélcime: nagyrecse@t-online.hu

1.2 Telephelyei elnevezése és cime:

1.2.2. Elnevezése: Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagybakénaki Kirendeltsége

Cime: 8821 Nagybakoénak, Szent Istvan korut 2.

Honlap cime: https://nagybakonak.hu/kozos-onkormanyzati-hivatal/

Elektronikus levélcime: onkormanyzat(@nagybakonak.hu

1.2.3. Elnevezése: Nagyrécsei Kozés Onkormanyzati Hivatal Csapi Kirendeltsége

Cime: 8756 Csapi, Arany Janos 0t 18.

Honlap cime: https://www.csapi.ew/intezmenyek/kozos-onkormanyzati-hivatal/

Elektronikus levélcime: csapil (@t-online.hu

1.2.4. Elnevezése: Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Mihaldi Kirendeltsége
Cime: 8825 Mihald, Fé u. 2.

Honlap cime: https://www.mihald.hu/category/intezmenyek/kozos-onkormanyzati-hivatal/

Elektronikus levélcime: igazgatas(@mihald.hu

1.2.4. Elnevezése: Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalatjlaki Kirendeltsége
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Cime: 8822 Zalaujlak, F6 utca 64/A

Honlap cime: https://www.zalaujlak.hu/

Elektronikus levélcime: zalaujlak(@ freemail.hu

1.3 A Hivatal jelzoszamai, azonosité adatai:

Torzskonyvi azonosité szam

(PIR):

Alaptevékenység allamhaztartasi 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi
szakagazata: tevékenysége

A,l ap tfavekenyseg f6 TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

kédja:

Addszam: 804435

KSH statisztikai szamjel: 15804439-8411-325-20

Szamlavezet6 pénzintézet:

Bankszamlaszam:;

1.4 A Hivatal alapitasa:

A Hivatal alapitéi:

Nagyrécse Kozség Onkorményzata 8756 Nagyrécse, Kossuth utca 48.

Csapi Kézség Onkorméanyzata 8755 Csapi, Arany Janos ut 18.

Nagybakoénak Kézség Onkormanyzata 8821 Nagybakdnak, Szent Istvan korut. 2.
Mihéld Kézség Onkormanyzata 8825 Mihald, F6 utca 2.

Zalanjlak K6zség Onkorményzata 8822 Zalaujlak, F6 u. 64/A.

A Hivatal alapitdsdnak id6pontja: 2013. marcius 1.,

Az alapit6 okirat kelte: 2013. januar 11.,

Az alapit6 okiratot Nagyrécse Kozség Onkormaényzata Képviseld-testiilete 108/2012. (XII.11.)
képviseld-testiileti hatdrozataval, Csapi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 102/2012.
(XIL.11.) képviseld-testiileti hatarozatival, Nagybakonak Kozség Onkorméanyzata Képviselo-
testiilete 92/2012 (XII.11.) képviseld-testiileti hatérozatdval, Mihald Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiilete 80/2012. (XIL.1) képviselé-testilleti hatdrozataval és Zalaujlak Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testillete a 112/2012. (XI1.11.) képvisel6-testiileti hatérozataval

fogadta el.

Az alapit6 okirat kiegészitése: 2014. februar 15.

Az alapito okirat 1. szamt médositésa: 2019. szeptember 30. , okirat szdma: 1866/2019.

Az alapit6 okirat. 1. sziml moédositasat Nagyrécse Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete

52/2019. (IX.09) képviseld-testiileti hatarozatéval, Nagybakénak Kozség Onkormanyzata
Keépvisel6-testillete 50/2019. (IX.27.) képviselo-testiileti hatarozatdval, Csapi Kozségi
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Onkormanyzat Képvisels-testiilete 48/2019. (IX.17.) képviselo-testiileti hatarozataval,
Zalaujlak K6zség Onkormanyzata Képviselé-testillete 30/2019. (IX. 26.) képviseld-testiileti
hatdrozatival, Mihald Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testiilete 63/2019. (IX. 24.)
képviseld-testiileti hatarozataval hagyta jova.

Az alapité okirat 2. szamu modositdsa:2024. marcius 6., okirat szdma: 158/2024.

Az alapit6 okirat 2. szdmu mddositasat Nagyrécse Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete
9/2024. (IL.15.) képvisel6-testiileti hatdrozatival, Nagybakonak Kézség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete  5/2024. (I1.12.) képvisel6-testiileti hatarozataval, Csapi Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiilete 7/2024. (11.14.) képviseld-testiileti hatarozataval, Zalaujlak
Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 5/2024. (11.14.) képviselo-testiileti hatérozataval,
Mihald Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testillete 5/2024. (I1.13.) képvisel6-testiileti
hatérozataval hagyta jova.

A jelen szervezeti és milkddési szabalyzat kiadasakor hatilyos egységes szerkezetbe foglalt
alapito okiratot az 1. szam1 fliggelék tartalmazza.

1.5. Hivatal illetékességi teriilete:
Nagyrécse, Csapi, Nagybakonak, Mihald és Zalaujlak kozségek kozigazgatasi teriilete.

2. A Hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése, képviselete

2.1. A Hivatal jogallasa
A Hivatal az alapité Onkorményzatok képvisel-testiileteinek szerve az 6nkormanyzatok

mukddésével, valamint a polgarmesterek, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek
dontésre valé el6készitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara jott 1étre.

A Hivatal jogi személy, koltségvetési szerv.

2.2. A Hivatal alapitdi és fenntartoi:

Nagyrécse Kozség Onkormanyzata 8756 Nagyrécse, Kossuth utca 48.

Csapi Ko6zség Onkormanyzata 8755 Csapi, Arany Janos ut 18.

Nagybakénak Kézség Onkorményzata 8821 Nagybakénak, Szent Istvan korit. 2.
Mihald Koézség Onkorményzata 8825 Mihald, Fé utca 2.

Zalanjlak Kozség Onkormanyzata 8822 Zalatjlak, F6 u. 64/A.

2.3. A Hivatal iranyité szerv neve, székhelye:
Nagyrécse Kozség Onkormanyzata, 8756 Nagyrécse, Kossuth u. 48.

A Hivatal tekintetében az iranyité szervet az allamhdztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. torveny
9. § -a alapjan megilleté jogok és kotelezettségek Nagyrécse Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiletét illetik meg illetve terhelik.

2.4. A Hivatal vezetése

2.4.1 A Nagyrécsei Kézos Onkorményzati Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz0 kinevezése a
Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény
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rendelkezéseinek megfelelen torténik. A jegyzét-akadilyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén
a jegyz0t a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviseld helyettesiti.

242 A jegyzé felett a polgrmesterek a Motv. 83. §-anak b) pontja szerint gyakoroljdk a
munkaltatoi jogokat, azzal, hogy a jegyzé felett az egyéb munkaltatéi jogokat Nagyrécse
Kozség Polgarmestere gyakorolja.

2.4.3 A munkaltatéi jogok gyakorlasa a polgarmesterek részvételével tartott tanicskozas
(Polgarmesterek Tandcsa) alkalméval torténik, amelyrél - feltiintetve a szavazati aranyokat -
JegyzOkonyv késziil. A tandcskozas akkor hatérozatképes, ha a kézos 6nkormanyzati hivatalt
létrehozo teleplilések Osszlakossdgat 100%-nak tekintve a polgarmesterek altal képviselt
lakossagszam Osszesitve meghaladja az 50%-ot és legalabb négy telepiilés polgarmestere - vagy
a képviselo-testiilet altal felhatalmazott képviselé - jelen van. A dontés érvényességéhez
legalabb négy telepiilés polgarmestere (vagy meghatalmazott képviseld) azonos tartalmu
szavazata sziikséges. A Polgarmesterek Tandcsat Nagyrécse Kozség Polgarmestere hivja dssze,
¢s gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérol. A jegyzékonyvet valamennyi jelenlévd
polgarmester aldirja. A jegyz6kdnyv masolati példényat valamennyi, a k6z6s onkorményzati
hivatal fenntartaséban részt vevd telepiilés polgarmesterének meg kell kiildeni a tanacskozastol
szamitott 15 napon beliil.

2.4.3. A jegyz6t atmeneti tavolléte esetén- a képesitési €s alkalmazasi feltételeknek megfeleld
— Jegyz6 altal kijelolt koztisztvisel helyettesiti. A jegyzd tartés akadalyoztatisa esetén -
legfeljebb hat honap idGtartamra - a jegyzdi feladatok elldtasira Nagyrécse Kozség
Polgarmestere — a térstelepiilések polgarmesterei irasbeli véleményének kikérésével - jeldli ki
a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztvisel6t. Amennyiben hat
hoénapon beliil a k6zos 6nkormanyzati hivatal esetében az érintett polgarmesterek nem
neveznek ki jegyz6t, a korményhivatal vezetdje ideiglenes hatillyal a jegyz6i feladatok
ellatasara a palyazati kiirasnak megfeleld jel6ltet, ennek hidnyéban a képesitési és alkalmazési
feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviseldt vagy mas jegyzot nevez ki. A jegyz6i feladatok
ellatasara szolo kinevezés az Uj jegyzo kinevezéséig tart.

2.4.4. A jegyz6 szakmailag felelos a Hivatal mikodéséért, tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, partatlan és szinvonalas tigyintézés ellatasdért.

2.4.5. A jegyz0 ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok, tarsulasi
tanacsok miikddésével kapesolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé
allamigazgatasi dontések elokészitését és végrehajtasat.
Ebben a kérben:
a) gondoskodik az 6nkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
b) elkésziti a képvisel6-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild elSterjesztéseket;
c) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat;
d) tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a tarsuldsi tanacs iilésein;
e) jelzi a képviselo-testiiletnek, tarsulasi tandcsnak és azok szervének, a polgarmesternek,
ha a d6ntésiik, miik6désiik jogszabalysérto;
f) gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egyttt aldirja és 15 napon beliil felterjeszti a Zala Varmegyei Kormanyhivatal vezet6jének
az erre kialakitott informatikai rendszer hasznalataval;



Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

g) rendszeresen tijékoztatja a polgarmestereket, a képviselé-testiileteket, a bizottsagokat
valamint a tarsulasi tandcsot az dnkorményzat/tarsulas munkajat érinté jogszabalyokrol,
a hivatal munkéjarol és az ligyintézésrél;

h) évente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek elétt a Hivatal munkajardl és az
tigyintézésrol.

2.4.6. A jegyz6 allamigazgatasi feladatai:
a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;
b) ellatja a jogszabalyban eldirt dllamigazgatdsi feladatokat és hatosagi hataskoroket;
¢) dont a hataskoérébe utalt tigyekben;
d) ellitja az allamigazgatdsi tevékenység egyszeriisitésével, korszerlisitésével
kapcsolatos feladatokat.

2.4.7. A jegyz6 vezetéi feladatai:
a) 6sszehangolja a hivatal munkajat;
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatalnal foglalkoztatott, a kdzszolgalati
tisztvisel6k jogallasarol szol6 torvény hatalya ald tartozo kéztisztviseldk, ligykezeldk,
fizikai alkalmazottak, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében a
koz0s Onkormanyzati hivatalt 1étrehozé megallapodast figyelembe véve az aldbbiak
szerint:
A polgarmestereket kezdeményezési jog és egyetértési jog illeti a képviseld-
testiileteket a k6zos hivatal mitkodését érinté és az iranyitd szerv hataskorébe tartozo
igyekben. A polgarmesterek egyetértése sziikséges a hivatal koztisztviseldije,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasdhoz, vezetdi
megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

2.5. A Hivatal képviselete
2.5.1. A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén a jegyzd 4ltal
helyettesitésére kijelslt koztisztviseld latja el.

2.2.2. A Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, vagy az altala
megbizott személy litja el. Az o6nkormanyzatokat, illetve szerveiket érintd perben
meghatalmazottként eljarhat a képvisel6-testiilet tagja, a jegyzé, a hivatal tigyintézéije, illetve
megbizott ligyvéd.

3. A Hivatal alaptevékenysége

3.1. A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgdld, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabél, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapit6 altalanos feliigyelete mellett.

3.2. A Hivatal jogi személy, 6nédlléan miik6d6 és gazdalkodé koltségvetési szerv. A Hivatal
kozfeladata: a Hivatal az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az 5nkorményzat mitkdésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozéd iigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremikodik az
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onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban.

33A koltségvetési szerv fotevékenysége:
TEAOR 8411 Altalanos k6zigazgatas

3.4. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysege

3.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeldlése a
kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztdlyozasi rendjérdl szolo 15/2019.
(XII. 7.) PM rendelet alapjan):

korményzati ‘ kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam -
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
| &ltalanos igazgatasi tevékenysége ) a
2 1011220 Adé-, vaim- és jovedéki igazgatas N
3 | 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
B | képvisel§valasztasokhoz kapcsol6dd tevékenyseégek
5 1016020 | Orszagos és helyi népszavazéassal kapcsolatos tevékenységek

3.6. A Hivatal illetékességi teriiletén ellatja az Motv-ben és az egyéb jogszabalyokban szamara
meghatarozott feladatokat. A Hivatal feladatait részletesen a térsult telepiilések onkormanyzatai
altal jovahagyott, a kozos hivatal mikodtetésére és fenntartdsara létrej6tt megallapodas

tartalmazza.

3.8. A Hivatal ellatja a )
- a Nagyrécsei Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde (térzskdnyvi azonosité szam: 434793, székhely:

8756 Nagyrécse, Haladés utca 6.),

- a Csapi Kis Herceg Térségi Ovoda és Konyha (torzskényvi azonosit6 szam:667883, székhely:
8756 Csapi, Petofi ut 5-7.)

- a Mihaldi Szazszorszép Ovoda (t6rzskényvi azonosit6:8454255, székhely:8825 Mihald, F6
utca 6.) €s

- a Nagybakénaki Idések Klubja (t8rzskdnyvi azonositd: 667894, székhely: 8821
Nagybakonak, Szent Istvan korut 2.)

koltségvetési szervek pénziigyi — gazdalkodasi feladatait.

3.9. A Hivatal ellatja
- a Nagybakoénak, Murakeresztiir, Nagyrécse Kozségek Szocialis Intézményfenntarto
Térsulas (t6rzskonyvi azonosité szam: 816520, székhely: 8821 Nagybakonak, Szent
Istvan korut 2.),
- aNagykanizsa Térsége Onkormanyzati Tarsulas (torzskonyvi azonosité szam: 560377,
székhely: 8756 Nagyrécse Kossuth utca 48.),
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munkaszervezeti feladatait.

3.10. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat. A Hivatal, mint koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi jogokat gazdalkod¢ szervezetek felett nem gyakorol.

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1. A Hivatal szervezeti tagozédasa

1.1. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa:
A Hivatal 6nallé koltségvetési szerv, egységes hivatali szervezet, belsé szervezeti egységei
nincsenek. A hivatalt a jegyz6 vezeti.

1.2. A Hivatal engedélyezett Iétszama 9 £0.
1.3. A Nagyrécsei K6zos Onkorményzati Hivatal személyi allomanya:

A hivatal altal jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatdsira az alabbi munkakdorok s
létszamok keriilnek meghatarozasra:

- Vezet6 (jegyz06): 1 16

- adoéigazgatasi tigyintézo: 1 {6

- adotigyi és igazgatési ligyintéz6: 1 16

- 4ltalanos igazgatasi tigyintézo: 1 18

- Munkaiigyi-, igazgatési ligyintéz, anyakonyvvezetd, pénztaros: 1 f6

- szocidlis- gyamiigyi ligyintéz6, anyakonvvvezet, pénztaros] 6

- pénziigyi és szamviteli ligyintézo: 3 16

1.4 A Hivatal szervezeti dbrajat az 2. melléklet tartalmazza.
2. A Hivatal miikédése, munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

2.1. A Hivatal miikodését a jogszabalyok, a jogszabalyokra épiild szervezeti ¢s milkddési
szabalyzat, a belsd szabalyzatok, az iranyitd és alapitd szervek és a polgarmesterek dontési,
valamint a jegyz06 utasitasai hatdrozzak meg.

2.2. A jegyz6 az aktudlis feladatok végrehajtésa érdekében, sziikség szerint hivatali értekezletet
tart.

2.3. A jegyzb a hivatali értekezleten tul, sziikség esetén elbre egyeztetett id6pontban vezetdi
megbeszélést tart az alapitd 6nkorményzatok polgarmestereivel.

2.4. A jegyzb a hivatal szakmai munkajanak hatékonyséaga, eredményessége érdekében sziikség
szerint, de legaldbb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart a Nagyrécsei Kozos
Onkorményzati Hivatalban dolgozoé koéztisztviselok részére.
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2. 5. A heti munkaidd 40 6ra. A hivatalos munka- és tigyfélfogadasi rendet a SZMSZ 1. szamu
melléklete tartalmazza. A munkaiddn belilli munkakézi sziinet idGtartama hétf6tol csiitortokig
napi 30 perc. Pénteken munkakézi sziinet a munkaidé alatt nem biztositott.

2.6. Meghatarozott feladat ellatisara, vagy meghatarozott idészakra a jegyz6 a hivatali
munkarendtdl eltéré munkarendet hatarozhat meg, illetve a dolgozé kérésére az altalanos
munkarendt6! eltéré munkabeosztast engedélyezhet.

2.7. A hivatali munkahelyet munkaidében a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre
kijelolt koztisztvisel6 engedélyével lehet elhagyni. A szabadsagot a jegyzd, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésre kijelolt koztiszviseld engedélyezi.

2.8. A Hivatal dolgozéja munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapjén is koteles
ellatni - a vonatkozé jogszabélyok figyelembevételével- az alabbi feladatokat:

- hdazassagkéstésben torténd kozremiikddés,

- valasztasok, népszavazasok el6készitésében, lebonyolitdsaban részvétel,

- testiileti tiléseken, k6zmeghallgatiasokon t6rténé kézremiikodés,

- halasztast nem tiird, kézérdeki feladatokban vald kdzremiikddés.

2.9. A Nagyrécsei K6zos Onkorméanyzati Hivatalban és a kirendeltségein jelenléti ivet kell
vezetni. A munkaidd kezdetekor és befejezésekor a hivatal valamennyi dolgozoéja a jelenléti
ivet kézjegyével tartozik ellatni, megjelslve az érkezés, ill. a tdvozas idépontjat. A jelenléti iven
kell feltiintetni a dolgozé szabadsagnapjait, hivatalos kikiildetéseit, valamint a betegség miatti
tavollétet is. Betegség miatt a munkahelyt6l tdvolmarado dolgozo betegségét haladéktalanul
koteles telefonon, személyesen, illetve hozzatartozdja Gtjan bejelenteni. A dolgozo kételes a
Jegyzdnek az igazolast bemutatni, aki tudomasulvételét azon alairasaval jelzi és az igazolast
tovabbitja a munkaligyi ligyintéz6 részére.

2.10. Hivatali iigyben valé tavozast a dolgozo a jegyzonek kételes bejelenteni, megjeldlve a
visszaérkezés varhato id6pontjat. Magéniigyben vald tavozast - indokolt esetben - a jegyz6
engedélyezi.

2.11. A koztisztvisel6 kikiildetése a jegyz6 elbzetes engedélye alapjan torténhet. A dolgozo
kikiildetése soran felmeriil6 koltségek elszamolasa utolag torténik. Az utikoltségszamlakat a
jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni. A kikiildetés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

2.12. A koztisztviseld vezetékes és mobil telefonhasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza.

2.13. Ugyfélfogadas rendje

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal (8756 Nagyrécse, Kossuth u. 48.) iigyfélfogadasi
rendje:

Hétfs: 08.00-12.00, 13.00 — 16.00
Kedd: 08.00-12.00, 13.00 — 16.00
Szerda: 08.00-12.00, 13.00-17.00
Csiitértok: Az ligyfélfogadas sziinetel.
Péntek: 08.00-12.00
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Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Csapi Kirendeltsége (8821 Csapi, Arany Janos
ut 18.) iigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 08.00-12.00, 13.00 — 16.00

Kedd: 08.00-12.00, 13.00 — 16.00

Szerda: Az tigyfélfogadas sziinetel.

Csiitortok: Az tigyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyzoi tigyfélfogadas: 8.30-10.30)
Péntek: 08.00-12.00

Nagyrécsei Kozos Onkorményzati Hivatal Nagybakoénaki Kirendeltsége (8821
Nagybakonak, Szent Istvan korut 2.) iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 08.00-11.00, 13.00 - 16.00

Kedd: Az iigyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyzoi tigyfélfogadas: 8.30-11.45)
Szerda: 08.00-11.00, 13.00 —17.00

Csiitortok: Az tigyfélfogadas sziinetel.

Péntek: Az ligyfélfogadas sziinetel.

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Mihaldi Kirendeltsége (8825 Mihald, F6 utca 2.)
ligyfélfogadasi rendje:

Hétfs: Az iigyfélfogadas sziinetel.

Kedd: Az iigyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyzdi tigyfélfogadas: 13.00- 15.30.)

Szerda: 08.00-12.00, 13.00—15.00

Csitortok: Az igyfélfogadas sziinetel.

Péntek: Az ligyfélfogadas sziinetel.

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaujlaki Kirendeltsége (Zalatjlak, F6 u.
64/A.) iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: Az tigyfélfogadas sziinetel.
Kedd: Az tigyfélfogadas sziinetel.
Szerda: 08.00-12.00, 13.00 — 15.00
Csiitortok: Az tigyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyz6i tigyfélfogadas: 10.45-11.45.)
Péntek: Az iigyfélfogadas sziinetel.

Jegyzé iigyfélfogadasa:

Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal: hétf6: 8.00-12.00, szerda: 13.00-16.30,
Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Nagybakonaki Kirendeltsége: kedd: 8.30-11.45
Nagyrécsei Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal Mihaldi Kirendeltsége: kedd: 13.00-15.30.
Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csapi Kirendeltsége: csiitortok: 8.30.-10.30.
Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Zalaujlaki Kirendeltsége: csiitortok: 10.45.- 11.45.

Adéiigyi ligyintézd iigyfélfogadasa:
Nagyrécsei K6zos Onkorményzati Hivatal Nagybakonaki Kirendeltsége minden paros héten
kedden: 8.30-11.45.

Nagyrécsei Kozos Onkorményzati Hivatal Mihaldi Kirendeltsége minden paratlan héten
kedden 13.00-15.30.
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3. A koztisztviselokre vonatkozo altalinos és kiilonos kovetelmények, munkakorék,
helyettesités rendje
3. 1. Altalanos kovetelmények
A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezé altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:
a) az ligyintézE€s soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,
b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,
c) a térvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kbtelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,
d) elsddleges cél: az Snkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,
e) az ligyintézOk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikddni €s az
tigyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,
f) a k6zos 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6it a tudomasara jutott allami, szolgélati és
tizleti (magén) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szolé torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az iigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kozszolgalati jogviszony megsziinése utan is fennall. A hivatali dolgozé minden olyan
adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzd tudomaésara hozni, amely az el6bbi
kotelezettséget befolyasolja.

3.2. Munkakordék
3.2.1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakoérok. A koztisztviselok hivatali feladatainak

részletes leirasat, a munkakor ellatasanak részletes szabdlyait a koztisztviselé munkakori leirasa
tartalmazza. A munkakéri leiras tudomasul vételét a munkakort betodlté dolgozo alairasaval
igazolja.

3.2.2. A munkakorok jegyzékét a jegyzo késziti el €s aktualizalja. Az egyes munkakori leirdsok
elkészitéséért €s naprakészségéért a jegyzo felelds. A hivatal aktualis feladatrendszerének €s a
munkakoéri leirdsok tartalmai 6sszhangjanak biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

3.2.3. A Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatalban kialakitott munkakordk és az azokhoz
rendelt feladatok felsorolasat az 3. szdmua melléklet tartalmazza.

Az 3. szamu mellékletben részletezett munkakorok kozil az adott munkakorhoz eldirt
képesitési kovetelményeknek megfeleld koztisztviseld - a jegyzd dontésének megfelelden, a
hatékony munkaszervezés elveit és az aranyos ligyelosztast figyelembe véve - egyszerre
tobbféle munkakort is ellathat.

3. 3. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok felsorolasat a 4. szdmu melléklet
tartalmazza.

3. 4. Helyettesités rendje
A hivatali dolgozok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasuk szabalyai

4.1. A jegyzd sajat hataskorében gyakorolja a kovetkezé munkaltatdéi jogokat valamennyi
koztisztviselo tekintetében:
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- akozszolgalati jogviszony létesitése, modositasa;

- koztisztviseld esetében az alapilletmény jogszabalyban meghatarozott mértékben
torténd megemelése, vagy csokkentett mértékben torténé megallapitasa;

- akozszolgalati jogviszony megsziintetése;

- akoztisztvisel$ beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

- akoztisztviseld atirdnyitadsa mds szervezeti egységhez;

- akoztisztviselo iikirendelése mas kbzigazgatési szervhez;

- koztisztvisel részére jutalom megallapitasa a polgarmesterek egyetértésével;

- koztisztvisel6 részére tanulmanyutak engedélyezése;

- koztisztviseld tulmunkavégzése esetén a szabadid6-atalany megallapitasa;

- fegyelmi eljaras meginditasa, vizsgaldbiztos kijelolése, a fegyelmi tanacs két tagjanak
kijel6lése, haromtagi fegyelmi tandcsban az eljaras lefolytatésa;

- afegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa;

- kartéritési eljaras meginditasa;

- avagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

- sajat gépjarmi hivatalos hasznalatanak engedélyezése

- tanulmdnyi szerz6dések engedélyezése, megkotése

- koztisztvisel6 részére illetményel6leg engedélyezése;

- koztisztvisel6 részére rendkiviili munkavégzés elrendelése;

- rendes szabadsag engedélyezése;

- a harom munkanapot meghalad6 rendes szabadsag, illetve beteg-, sziilési szabadsag €s
egyeéb munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése

- koztisztviselok részére szakmai konferencidn, tovabbképzéseken vald részvétel
engedélyezése az anyagi feltételek elézetes egyeztetésével.

4.2. A jegyzd tartos tavolléte esetén a helyettesitésre kijelolt koztisztviseld gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

5. A kiadmanyozas rendje

5.1. Kiadmanyozasra a hatédskor cimzettje jogosult. Jogszabalyban meghatarozott hataskérében
- apolgarmester
- ajegyz6
- és az anyakdnyvvezetd
kiadmanyoz.

5.2. A kiadmanyozasi jog jogosultja e hataskorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az
atruhazott hataskort visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.
Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultsaganak személyét és felelosségét.

A jegyzo altal az egyes ligyintézOkre atruhazott hataskor esetében az iigyintézok ,,a jegyzd
megbizasabol” irnak ald. A polgarmester és a jegyz0 kiadmanyozéas rendjét kiilon-kiilon
utasitadsban hatdrozza meg.

6. A Hivatal bélyegzoi

6.1. A hivatali bélyegz0k hasznalatardl kiilon szabélyzat rendelkezik.

6.2. A Hivatal kor alaka bélyegzdje: kbzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven
a kovetkezo felirat olvashatd: Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatal 1.- 6.
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6.3. Anyakonyvi iratokon kor alaku, a Magyarorszadg cimerével ellatott kdvetkezé szovegli
bélyegzoket kell haszndlni:

a) Anyakonyvvezetd Nagyrécse

b) Anyakényvvezeto Csapi

¢) Anyakonyvvezeté Mihald

d) Anyakonyvvezeté Nagybakonak

e) Anyakonyvvezetd Zalaujlak

6.4. Téglalap alakd bélyegz6 (fejbélyegzd) kovetkezd felirattal:
Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatal
8756 Nagyrécse, Kossuth u. 48.

6.5. A hivatalos koérbélyegzoket csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy és a
kiadméanyozéassal megbizott koztisztviselék hasznalhatjak, akik felelések a bélyegzok
megOrzéséért és rendeltetésszerli hasznalatiért.

6.6. A hivatali bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd-nyilvantartas vezetése a
Nagyrécsei Kézos Onkormanyzati Hivatal erre kijelslt tigyintézéjének a feladata, aki évente
koteles a hasznalatra kiadott bélyegzOk meglétét ellenérizni. A bélyegzbnyilvantartds a
bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, €s az atvevd beosztasat €s alairasat
is. Az ligyintéz6 a hasznalatra térténd atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az atvevével az
alabbi szovegli nyilatkozatot iratja ala: ,,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegz6t
hasznélatra és meg6rzésére atvettem. Gondoskodom arr6l, hogy a bélyegzo illetéktelen kezébe
ne keriiljon. A bélyegzot csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

A bélyegz6 kezelOje, hasznaldja anyagi €s blintetdjogi felelésséggel tartozik a bélyegzé
rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért. EzErt a bélyegzot kiteles elzarva tartani
¢és csak a hivatal munkajaval kapcsolatban hasznalhatja. Amennyiben azt elvesztette (vagy az
valamilyen oknal fogva eltiint), koteles a jegyzének irdsban jelentést tenni. A jegyz6 koteles az
elvesztés koriilményeit és a bélyegzd kezeldjének feleldsségét megvizsgalni €s a sziikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzé megsemmisitési eljarast lefolytatni.

Az elhasznalodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzot az ligyintézének vissza

rrrrrr

kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérol. A megsemmisitésroél késziilt
Jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megdrizni.

A bélyegzé kezelGje, hasznaldja, kozszolgdlati jogviszonydnak megszinésekor koteles a
bélyegzot a bélyegzd-nyilvantartast vezetd ligyintézonek visszaadni. A bélyegzo6 visszaadasat
az atadas-atvételi nyilatkozat igazolja.

7. A koltségvetési szerv belso és kiilsé kapcsolattartisanak rendje

7.1. A belsd kapcsolattartds
A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a koztisztviselok

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikddés soran a koéztisztviseloknek, minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
koztisztviselé miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézen egyeztetési
koételezettségiik van.
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A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, stb.

7.2. A kiilsé kapcsolattartds
Az eredményesebb miikodés elsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési

megallapodast kéthet.
7.2.1. Egyiittmiikidés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,

sziikség szerint segiteni kell egymas munkéjat.
A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

8. Ugyiratkezelés szabalyai

A Hivatal iktatési és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

9. A hivatali eljarasok szabalyozasa, az iigyintézési hataridok megallapitasanak rendje

8.1. A hivatali munkafolyamatok szabéalyozasa, munkatechnologiak kidolgozéasa — az érintettek
kozremiikodésével — a jegyzo feladatkore.

8.2 A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzé irja eld. A
jegyz6 évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kozos hivatal munkdjdt, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozoknak a kovetkez6 idészak feladatairol.

8.3. Az dnkormanyzati hatdsagi ligyintézési folyamatok szabalyozasa keretében az altaldnos
kozigazgatasi rendtartasrol szold6 mindenkor hatdlyos torvény eléirasaihoz képest rovidebb
tigyintézési hataridot jogszabaly allapithat meg.

10. A Hivatal 6nkormanyzati feladatai

10.1. A Hivatal feladatrendszerének teljes kori nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyzd
felelds.

10.2. A Hivatal a képvisel6-testiiletek miikédésével kapcsolatban:
a) Az egyes csoportok tigykorét érintd testiileti el6terjesztéseket, hatarozattervezeteket €s
Onkormdnyzati rendelettervezeteket elkésziti, s vizsgalja azok torvényességét.
b) Nyilvantartja a képviselé-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.
c¢) Végrehajtja a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.
d) Részt vesz az Onkormanyzati képviselok interpellacidinak (kérdéseinek)
kivizsgalasaban azokra, a vonatkozd hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadasban.
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e) Biztositja az Onkormanyzati képviselok szadmara a munkdjukhoz sziikséges
tajékoztatast €s ligyviteli kozremiikodést.

f) Az dnkormdanyzati képvisel6é kozérdekii bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridon
beliil érdemi valaszt ad.

¢) Ellatja a képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és

adminisztracios feladatokat.
h) Ellatja a képviselo-testiiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének muikodését

elosegit6d feladatokat (sajtd, nemzetkézi kapesolatok stb.).

10. 3. A Hivatal a képviselo-testiiletek bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:
a) El6segiti a bizottsagok miik6dését, biztositja a mikddéshez kapcsolodd iigyviteli
tevékenységet.
b) Megszervezi a Dbizottsagi elGterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai
elokészitését.
¢) Szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat.
d) Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

10.4. Megallapodas alapjan segiti a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését, ellatja a
képvisel6-testiilet gazdalkodasi és tigyviteli teend6it. A Hivatal koztisztviseldinek kotelessége
a nemzetis€gi 6nkormanyzat munkajat segiteni, résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai
tajekoztatast megadni.

10.5. Az 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) Eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlésat.
b) Kozremiikddik a képviselOk t4jékoztatdsanak megszervezésében.

10.6. A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
a) Segiti a testiileti munkaval 6sszefliggd tevékenységét.
b) Az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket elokészti és szervezi, ellendrzi azok

végrehajtasat.

10.7. Részt vesz az Onkormdanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, irdnyitasi,
ellenérzési feladatok ellatasaban.

10.8. Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatkorokben:
a) Gondoskodik a hivatal bels6é gazdalkodasanak megszervezésérdl, beleértve a 1étszam
¢és bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast.
b) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatdst, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodast.
¢) Iranyitja az intézmények szamviteli munkajat.
d) Koézremiikodik a koltségvetés tervezésében.
e) Elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felajitasi feladatokat és segiti az intézmények
ez iranyl munkéjat.
f) Ellatja az onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 6sszefiiggh kdzgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.
g) kozremilkodik a palyazatok el6készitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és
elszamolasaban.
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10. 9. Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és 6nkormanyzati hivatali szervekkel.

10.10. Kozremiikodik az orszaggytlési, bnkormanyzati, nemzetiségi Snkormanyzati és Eurépa
Parlamenti képviselot valasztasasanak, orszagos és helyi népszavazas lebonyolitdsaban.

10.11. Biztositja a Hivatal miikodésének technikai feltételeit, s ellatja az ligyirat-kezelési
tevékenységet.

10.12. Védelmi és katasztrofavédelmi feladatok elldtisdban vald kdzremiikddés.

10. 13. Eleget tesz az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény és végrehajtasi rendeleteiben eloirt, a kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozéd kotelezettségének, melyrél kiilon szabalyzatban
rendelkezik.

11. A Hivatal allamigazgatasi feladatai

11.1. A Hivatal koteles a képviselé-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi
(hatosagi) hataskorébe tartozoé ligyeket a vonatkozo6 anyagi €s eljarasi jogszabalyok eldirasainak
megfelelden dontésre eldkésziteni, és azok végrehajtasardl gondoskodni.

11.2. Végzi mindazok a dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv., a
helyi dnkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény (tovabbiakban:
hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyok, a
helyi onkormanyzatok €s szervei részére feladat — és hataskorként allapitanak meg.

12. A Hivatal kézremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

12.1. A Hivatal feladatai k6z¢ tartozik az Snkormdanyzat tevékenységérol, a hivatali munkarol,
a lakossagi érdeklddésre szamot tartd nkormanyzati eseményekr6l, torténésekrol a folyamatos
lakosségi tajékoztatas szervezese.

12.2. A Hivatal mikodtetése soran biztositani kell az 6nkorményzati és hivatali munka
atlathatoséagéra, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartdsat.

12.3. A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyz6 gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

12.4. A kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatok korét nem érintd képvisel6-testiileti dontések
nyilvénossdganak biztositdsa a jegyzO feladata. A jegyzd a hatarozatok nyilvanossagardl a
nyilvanos tiilések jegyzokonyveinek elérhetové tételével, a rendeletek nyilvanossagarél a
kihirdetésikkel gondoskodik az egyes Onkormanyzatok Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatainak el6irasai szerint.

12.5. A kozérdekii adatokon tali, nyilvanossagot igénylé, onkormanyzati koézérdekii
informéciok kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos dontéshozok
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és feleldsok az egyes polgarmesterek. Ezen informaciok nyilvanossagra hozataldnak rendje
f8szabaly szerint az egyes Onkormanyzatok hirdet6tablajan vald kozzététel, az ezen feliil
biztositott tovabbi koézzétételi helyekr6l (honlap, helyi sajtotermék, egyéb hirdetdtablak stb.) az
egyes Onkormanyzatok Szervezeti és Muikddési Szabalyzatainak eloirasai szerint.

III. A KOZOS HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK, A HIVATAL FELADAT ELLATASAT SZOLGALO
VAGYONA

1. A Hivatal gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

1.1. A Hivatal koltségvetését és zarszamadasit a Hivatal késziti el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

1.2. Az iranyit6 szerv koltségvetési bevételei és kbltségvetési kiadasi kozott kell megtervezni a
Hivatal bevételi és kiaddsi elbirdnyzatait. A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a

jegyzo felelds.

1.3. A Hivatal m(kodési koltségét az allam — az adott évi kozponti koltségvetésérdl szolo
torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban —
finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamlajara folydsit. Amennyiben
a fenntartasi és mikodési koltségekhez az allami tdmogatas nem nyujt fedezetet, az alapitd
énkorményzatok miikodési koltségekhez a Hivatal létrehozdsardl szolé megéllapodas szerint
jarulnak hozza.

2. A Hivatal koltségvetésében szereplé kiadasi és bevételi eldiranyzatok vonatkozasaban a
kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzésének, tovabba a kiadas teljesitésének az
igazolasa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. Az Aht. rendelkezései alapjan, a gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves
atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el, az iranyitd szerv, az dllamhaztartas
Oonkormanyzati alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal 1atja el.

A fentiek alapjan a Hivatal gondoskodik az alapité 6nkorméanyzatok, valamint a 3.8. pontban
meghatéarozott koltségvetési szervek és a 3.9. pontban meghatarozott tarsulasok bevételeivel €s
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatok ellatasarol.

4. A Hivatal az dnkormanyzatok, valamint az dnkormanyzat koltségvetési szervei és tarsulsai—
koltségvetésére vonatkozdan adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar részére.

5. Az énkormanyzat koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarél — az intézményeket is magaba
foglal6 — idékozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozott moédon kell 6sszeallitani és

hataridében a Magyar Allamkincstarnak megkiildeni.

6. Koltségvetési beszamolo elkészitésének rendje:
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6.1. Az Onkormanyzatok és koltségvetési szervei és tarsuldsai gazdalkodasarél éves
koltségvetési beszamolét kell késziteni, a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett,
kozpontilag eldirt nyomtatvany formdban és tartalommal. A kozpontilag eldirt
nyomtatvanyokon tul, a koltségvetési beszamolo Osszeallitasdhoz sziikséges, szamszaki €s
szOveges beszamolok tovabbi mellékletét képez6 adatszolgaltatds trlapjait a K6zds Hivatal
megkiildi az intézmények részére.

6.2. Eves koltségvetési beszamold:

a) A koltségvetési évrol december 3 1-ei fordulonappal, legkésébb a kovetkezd koltségvetési év
februar 28-dig éves beszamolot kell késziteni.

b) Az éves koltségvetési beszamolo részei az Aht. 91. §, az Avr. 24. §, 162 §. és a Stabilitasi
torvény alapjan kell elkésziteni.

7. A helyi 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasara vonatkozd zarszamadasi rendelet
tervezetét a jegyz0 késziti el6 és a polgarmester terjeszti a képviseld-testiilet elé gy, hogy az a
képvisels-testiilet elé terjesztését kovetd harmince napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet
kévet6 6tédik honap utolsé napjaig hatalyba 1épjen. A zarszamadasi rendelet tervezetével
egyiitt a képvisel6-testiilet részére tajékoztatasul be kell nydjtani a kincstar Aht. 68/B. § szerinti
ellendrzése keretében a helyi 6nkormanyzat éves koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan
elkészitett jelentését.

8. A beszamol¢ elkészitéséért felelss koztisztvisel6 a Magyar Allamkinestérhoz torténd leaddst
megeldzoen a feliilvizsgalja, mely kiterjed:

- a feladatok szakmai teljesitésének értékelésére,

- a pénziigyi teljesités és a feladat megvalositas 6sszhangjara,

- eredeti-modositott terv- és a tényadatok eltérésére €s

- a szamszaki beszamol6 belsé, illetve a feliigyeleti szerv altal kér adatok 6sszhangjara,

- a pénzmaradvany kimutatés szabalyszeriiségére.

2. A hivatal feladat ellatast szolgalé vagyona

A Hivatal székhelyén és telephelyén a hivatali feladatok ellatdsara szolgald ingd és ingatlan
vagyonra vonatkozé szabalyokat a k6z0s Onkormanyzati hivatalt létrehozé megallapodas
tartalmazza.

IV. A HIVATAL BELSO ELLENORZESE ES A BELSO
KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

1. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.)) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az aldbbiak szerint
rendelkezik a bels6 ellenérzési kitelezettségrol, a belso ellendrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

2. A belso ellenérzési kotelezettség

A Hivatal kiteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogszabalyok, valamint a Bels6
Ellenérzési Kézikonyv altal meghatarozott eléirasok szerinti — belsé ellenérzésrol.
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A bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérdl — az dllamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

3. A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy jogallasa:

3.1. A Hivatalban a bels6 ellen6rzési tevékenység ellatasardl kiilsé szerv vagy személy
megbizasaval gondoskodik.

3.2. A belsé ellenérzést végz6 személy:
- a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

3.3 A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, killondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendérzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe térténd bevonas tilalma - kivéve a tanacsadast.

3.4. A bels6 ellen6rzést végz6 személy feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai

rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban, vagy

irasban informaciot szolgaltatni.

3.5. A bels6 ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok

betartasaval.

4. Az ellatand¢ feladatok
4.1. A belsé ellenoérzési tevékenység soran végzendo ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszerlségi-, pénziigyi- és rendszerellenOrzéseket,

- teljesitmény-ellen6rzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zardnyilatkozatokat kell kibocsatani.

4.2. A belso ellendrzést végz6 személy munkavégzésének keretei
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A belsé ellenbrzést végzo személy munkajat:

- a vonatkozo jogszabalyok,

- a miniszter altal k6zzétett médszertani utmutatdk,

- a nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkoz6 standardok, valamint
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

5. A koltségvetési szerv vezettje felel6s a bels6 kontrollrendszer keretében — a szervezet
minden szintjén érvényesiild — megfeleld

a) kontrollkéryezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informécids és kommunikacids rendszer, és

e) nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért €s fejlesztéséért.

6. A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s bels6 szabélyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a)a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossig, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikoédésével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciéjara és §sszehangolasira vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a modszertani atmutatok figyelembevételével.

7. A jegyzd koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatéak,

b) egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) 4tlathaté a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elosegitése.

8. A jegyzd kételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok atlathato, szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz0 rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok miikddésében részt
vevO szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztast személyt (folyamatgazda).

A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizlni a kéltségvetési szerv ellenbrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikédési folyamatainak széveges, tdblazatokkal
vagy folyamatdbrikkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kvetését és utdlagos ellendrzését.
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A jegyzb koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, valamint koteles integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

V. ZARO RENDELKEZESEK
1. Vegyes rendelkezések

1. Az alapito 6nkormanyzatok képvisel$-testilletei egyiittes, vagy kiilon-kiilon tartott iilésen is
donthetnek a Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak ¢€s modositasainak
jovahagyasarol. A jegyz6 koteles a szervezeti és miikodési szabélyzatot feliilvizsgalatat évente
legalabb egyszer elvégezni, annak aktualitasat biztositani.

2. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy jelen szabalyzat tartalmat a Hivatalban dolgoz6
koztisztviselok megismerjék. A megismerési zaradékot jelen szabalyzat 2. szamu fiiggeléke
tartalmazza.

3. A Szervezeti ¢s Mlik6dési Szabalyzat mellékletei:

1. szama melléklet: A Nagyrécsei K6z6s Onkorményzati Hivatal hivatalos munkarendje és
igyfélfogadasi rendje

2. szamu melléklet: A Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja

3. szamu melléklet: A Nagyrécsei Kozos Onkorményzati Hivatalban kialakitott munkakorok és

az azokhoz rendelt feladatok felsorolasa
4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat fliggelékei:
1. szamu fiiggelék: Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapit6é Okirata
2. szam flggelék: Megismerési zaradék

2. Hatilyba lépteté rendelkezések

1. A Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzata az alapitd onkormanyzatok képvisel6-
testiileteinek jovahagyasat kovetéen, 2026. junius 1. napjan 1€p hatalyba.

2. Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabban kiadott Szervezeti
€s Mukddési Szabalyzat.

Nagyrécse, 2026. majus ...

Nagyrécse Kozseg Csapi Kozség Onkorményzata Nagybakdnak Kozség
Onkormanyzata képviseletében: képviseletében Onkormanyzata képviseletében:
Varfalvi Tibor Kovéacs Tamas
polgarmester Dr. Téth Laszlo polgarmester
polgarmester
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Mihald K6zség Onkormanyzata képviseletében: Zalagjlak K6zség Onkorményzata képviseletében:
Bakonyi Kornél Nagy Janosné
polgarmester polgarmestere
Zaradék:
Jelen Szerveztei és Miikodési Szabalyzatot
Nagyrécse Kozség Onkormanyzata .../2026. (... képviselo-testiileti
Képvisel6-testiilete hatarozataval
Csapi Kozség Onkormanyzata Képvisels- .../2026. (... képviselo-testiileti
testiilete ) hatéarozataval
Nagybakonak  Kozség  Onkormanyzata .../2026. (...) képviseld-testiileti
Képviseld-testiilete hatarozataval
Mihald Kozség Onkorményzata Képviseld- .../2026. (....) képviselo-testiileti
testiilete 3 hatérozatéval
Zalatjlak Kozség Onkormanyzata .../2026. (....) képviselo-testiileti
Képviselo-testiilete hatarozataval
hagyta jova.

Nagyrécse, 2026. .....ocovieiniiiinnnn

dr. Farag6-Szabd Melitta
jegyzo
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1. melléklet
Nagyrécsei Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal
hivatalos munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

Munkarend:
A koztisztviselok heti munkarendje heti 40 6ra. A munkaid6én beliili munkakdzi sziinet

idétartama hétfotol csiitdrtokig napi 30 perc. Pénteken munkakozi sziinet a munkaidd alatt nem
biztositott.

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje:
Hétf6161, kedd, csiitdrtok: 7.45.-16. 10 oraig

szerda: 7.45-17.00

Pénteken:7.45.-13.00

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadas rendje

Hétfo: 08.00-12.00, 13.00 — 16.00
Kedd: 08.00-12.00, 13.00 - 16.00
Szerda: 08.00-12.00, 13.00 - 17.00
Csiitortok: Az tigyfélfogadas sziinetel.
Péntek: 08.00-12.00

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Csapi Kirendeltsége (8821 Csapi, Arany Janos
ut 18.) iigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 08.00-12.00, 13.00 — 16.00

Kedd: 08.00-12.00, 13.00 - 16.00

Szerda: Az ligyfélfogadas sziinetel.

Csiitortok: Az tigyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyz6i tigyfélfogadas: 8.30-10.30)
Péntek: 08.00-12.00

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagybakoénaki Kirendeltsége (8821
Nagybakoénak, Szent Istvan korut 2.) iigyfélfogadasi rendje:

Hétfs: 08.00-11.00, 13.00 — 16.00

Kedd: Az iigyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyz6i tigyfélfogadas: 8.30-11.45)
Szerda: 08.00-11.00, 13.00 — 17.00

Csiitortok: Az igytélfogadas sziinetel.

Péntek: Az ligyfélfogadas sziinetel.

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Mihaldi Kirendeltsége (8825 Mihald, F6 utca 2)
iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: Az tigyfélfogadas sziinetel.

Kedd: Az ugyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyzdi tigyfélfogadas: 13.00- 15.30.)

Szerda: 08.00-12.00, 13.00 — 15.00
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Csiitortok: Az ligyfélfogadas sziinetel.
Péntek: Az tigyfélfogadas sziinetel.

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Zaladjlaki Kirendeltsége (Zalatjlak, F6 u.
64/A.) iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: Az iigyfélfogadas sziinetel.
Kedd: Az ligyfélfogadas sziinetel.
Szerda: 08.00-12.00, 13.00 — 15.00
Csiitortok: Az tigyfélfogadas sziinetel. (kivéve: jegyz6i tigyfélfogadas: 10.45-11.45.)
Péntek: Az ligyfélfogadas sziinetel.

Jegyzo iigyfélfogadasa:

Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatal: hétfé: 8.00-12.00, szerda: 13.00-16.30,
Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Nagybakénaki Kirendeltsége: kedd: 8.30-11.45
Nagyrécsei K6zos Onkorményzati Hivatal Mihaldi Kirendeltsége: kedd: 13.00-15.30.
Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Csapi Kirendeltsége: csiitortdk: 8.30.-10.30.
Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaujlaki Kirendeltsége: csiitortdk: 10.45.- 11.45.

Adoiigyi iigyintézé iigyfélfogadasa:
Nagyrécsei Kozds Onkormanyzati Hivatal Nagybakoénaki Kirendeltsége minden péaros héten
kedden: 8.30-11.45.

Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal Mihaldi Kirendeltsége minden paratlan héten
kedden 13.00-15.30.

25



Nagyrécsei Koz6s Onkorméanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2. melléklet
Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Nagyrécsei Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti 4brija

belso elienor

1f6

Helyettesitesre kijelolt
koztisztviselo
1fo

pénzugyi- szocialis és munkatgyi altalanos

adougyi

szamviteli R | amievi eVintezs, _ 1%
ugyintezo gy gY ugyintezo igazgatasi

ugyintézo ugyintezo, anyakonyvveze ligyintéz6

3fo 1f5 anyakonyvvezeto t6, pénztaros 1 [
pénztaros 1 (o 5 1f6
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3. melléklet
Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Nagyrécsei K6z6s Onkormanyzati Hivatalban kialakitott munkakorék és az azokhoz
rendelt feladatok felsorolasa

L. A jegyz6i munkakirhoz tartozo feladatok kiilonosen:

A jegyz6 feladata a Nagyrécsei K6z6s Onkorményzati Hivatal vezetése, az dnkorményzati
dontések elokészitésének, végrehajtasanak megszervezése, jegyz6i allamigazgatasi
feladat- és hataskorok ellatasa.

1. A Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatok:

- vezeti a Hivatalt, gondoskodik a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasardl, iranyitja a Hivatal gazdalkodési tevékenységét.

- javaslatot készit a hivatal bels6 szervezeti tagozdddsdra, munkarendjére és az
igyfélfogadas rendjére, gondoskodik a szabalyzatok elkészitésérol;

- az egyes feladatok végrehajtisa soran rendszeresen egyeztet a csoportvezetdkkel
tovabba egyes kiemelt feladatokat ellaté dolgozdokkal;

- a hatasko6rébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rend;jét;

- gondoskodik a gyors, hatékony, jogszerii és méltanyos iigyintézésrol;

- részletes szobeli tijékoztatast ad a polgarmesterek, a képviseld-testiiletek, az ligyfelek,
és a beosztott kdztisztviselok részére;

- koordindlja és ellenérzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkét.

2. A képviselo-testiiletek miikddésével kapesolatos feladatok:

- a polgidrmesterek 4altal meghatérozottak szerint gondoskodik az oSnkorményzatok
mukddésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol;

- koordinalja a képviselo-testiiletek, a bizottsagok, a tarsuldsok szervezési és iigyviteli
tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

- koordinalja az elGterjesztések el6készitését, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek betartasardl;

- tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek tilésein, jelzi a jogszabdlysértést;

- gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérol, elkészitésér6l, a hatarozatok és
rendeletek €rintettek részére t6rténd tovabbitasardl,

- tdjékoztatja a polgdrmestereket, a képvisels-testiileteket, a bizottsagokat és a
tarsuldsokat az 6nkorményzatokat érint6 hatalyos jogszabalyokrol;

- koordinalja a képvisel6-testiileti, polgarmesteri dontések végrehajtasat;

- a Hivatal munk4jarol évente beszamol a képviselo-testiileteknek.

3. Jogalkotassal kapcsolatos feladatok:

- sziikség esetén kezdeményezi Onkormanyzati rendelet megalkotdsat, mdédositasat,
hatalyon kiviil helyezését;

- ellatja az onkormanyzati rendelet elokészitésével, hatastanulmany elkészittetésével, a
tervezet véleményeztetésével és megszerkesztésével kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendelet kihirdetésérdl és végrehajtasardl;
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figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati rendeletek hatalyosulésat.

. Onkormanyzati gazdilkodassal kapcsolatos feladatok
ellitjia az Onkormanyzatok és a Hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval
osszefiiggésben jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat;
kialakitja és miikodteti a belsé ellendrzés rendszerét;
a koltségvetési beszamolohoz kapcsolodéan évente beszamol a belsé ellendrzési
feladatokrdl, elkésziti az éves ellenbérzési litemtervet;
a pénziigyi csoport bevonasaval gondoskodik:
> akoltségvetési koncepcid, koltségvetési rendelet elkészitésérol;
> akoltségvetés végrehajtasardl szold beszamolok (tajékoztatd) elkészitésérol;
> anormativ koltségvetési hozzajarulasok elszamolasarol;
> akozponti koltségvetés részére eldirt adatszolgaltatasrol;
> az el6z6 évi pénzmaradvany elszamolasarol;
> apolgarmesterrel egyiittmitkddve a koltségvetés végrehajtasarol;
> a készpénzkezelés iranyitasardl és ellendrzésérol;
» ahelyi adok bevezetéséhez kapcsolodé feladatok ellatasarol;
» apénzigyi- és adoigazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol;
ellatja a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

. Koztisztviselokkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a Hivatal dolgozoi felett, a polgarmester altal
meghatarozott korben kinevezés és felmentés, vezetdi megbizas és visszavonasa
valamint jutalmazas esetén a polgarmester egyetértésével,

koordinalja a palyazatok kiirasat a koztisztviseldi allasok betdltésére;

gondoskodik a koztisztvisel6i eskii letételérdl, kinevezésr6l, a munkakori lefrdsok
elkészitésérol, aktualizalasarol;

értékeli a koztisztviselok teljesitményét, mindsiti a koztisztviseloket;

iranyitja a koztisztviselok szakmai tovabbképzését.

. Valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok:
ellatja a valasztasi eljarassal kapcsolatos helyi valasztasi irodavezet6i feladatokat;
gondoskodik a helyi valasztasi bizottsagok felallitasardl, a mikodésiikhoz sziikséges
feltételek biztositasarol;

k6zremiikodik a helyi népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban;
gondoskodik a valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol.

. Egyéb feladatok:

a hivatal belsd szervezeti egységei Gtjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket és allamigazgatési feladatokat, €s hataskoroket;

koordinalja a kozbeszerzési, beszerzési eljarasok lebonyolitasat, torvényességi
szempontbdl véleményezi az Snkormanyzatok €s intézményeik szerzédéseit;

irdnyitja az iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

I1. A pénziigyi-gazdailkodasi munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok kiilondsen az
alabbiak:

a) gazdalkodadsi igyintézd:

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,
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- féléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl 57616 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,

- informécioszolgaltatas,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- elsiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- koltségvetéssel €s beszamoléssal kapcsolatos feladatok,

- az dllamhaztartéssal sszefiiggd Kkozérdeki adatok kozzé-, valamint hozzaférhetsvé tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- dnkormanyzati palyéazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) pénziigyi—szémviteli figyintézo:

- a kontirozasi tevékenyseget megel6z6 feladatok ellatasa,
- fokonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok megismerese,
- fokonyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

_ fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapesolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok,

c) pénztaros:

- a pénztar- €s pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- a hazi pénztéarosi feladatok elltasa,

- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvéantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

_ kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

- a gépjarmi tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok.

d) munkaiigyi iigyintézo

- a kozos hivatal €s az onkorméanyzatok alkalmazasaban 4ll6 munkavallalok koztisztviseloi,
kozalkalmazotti és munkaviszonyaval, a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

- a koztisztviseldi vagyonnyilatkozat kezelése,

- a huménpolitikai teriilethez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések,
adatszolgaltatasok készitése,

- a személyi anyagok kezelése,

- munka és tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok.
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IV. Az altalanos igazgatasi iigyintéz6 munkakorhoz kapcsolodo feladat- és hataskorok
kiilondésen az alabbiak:

- a képviseld-testiilet {iléseinek jegyzokonyvvezetésével, valamint a képviselo-testiilet
dontéseinek dokumentalasaval kapcsolatos feladatok,

- a képviselo-testiilet bizottsdgainak miikddésével dsszefiiggd feladatok ellatasa,

- a Nemzeti Jogszabalytar kezelésével kapcsolatos feladatok,

- Toérvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapcsolattartas portal kezelésével kapcsolatos feladatok,

- Hivatali Kapu folyamatos figyelése,

- a polgarmester és a jegyz0 munkajaval kapcsolatos iigykezeldi, titkdrsagi, valamint
tevékenységiikhoz kapcsoldédé protokollaris feladatokat,

- a polgarmesteri, képviseldi és koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adminisztracids feladatok,

- a k6zos onkormanyzati hivatal munkajaval kapcsolatos tigykezeldi feladatok,

- ligyfélszolgalati teenddk ellatésa,

- az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek betartdsa mellett
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitese,

- talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a term6fold értékesitésekkel kapesolatos kifiiggesztési és egyeb hirdetmények kozzétételevel
kapcsolatos feladatok,

- a valasztéassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,

- az iizletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- széllashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- végzi a hagyatéki ligyek intézését, hagyatéki és pothagyatéki eljaras folytat le.

- allatvédelmi- és kérnyezetvédelmi feladatok,

- polgarvédelmi, katasztrofavédelmi tigyek, helyi vizkar- elharitasi feladatok,

- kozteriilet- hasznalat, engedélyezésével és a behajtasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos
feladatok,

V. Az adéiigyi munkakérhoz tartozé feladat és hataskordk kiilondsen az alabbiak:
Adoiigyi ligyintézo:

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas

- helyi adorendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,

- adé-nyilvantartasi feladatok,

- ad6-megallapitasi tevékenység,

- addbehajtasi feladatok,

- adéellendrzés,

- az adok modjara kezelend6 tartozasok, dijak kezelése,

- add- és értékbizonyitvanyt kiallitasa.

VI. A szocidlis- gyermekvédelmi- anyakonyvvezeté munkakoérhoz tartozoé feladat és
hataskorok

a) Szocialis iigyintézo:

- szociélis raszorultsagtdl fliggd pénzbeli és természetbeni ellatasok igénylése esetén lefolytatja
az eljarast, dontésre el6készit az tigyeket,

- részt vesz a szocialis étkeztetés lebonyolitasaban,

- gondoskodik a szocialisan raszorult, illetve védendd fogyasztok tajékoztatasarol, igazolast
allit ki résziikre,

- gondoskodik a tAmogatasi dsszeg kiutaldsarol a pénziigyi tigyintéz6kkel egylittmiikddve,
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- a szocidlis eljaras soran ellatand¢ altalanos feladatokkal,

- a pénzbeli szocidlis ellatasokkal,

- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,

- a szocialis alap- és szakellatasokkal kapcsolatos, €s

- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladat- és hataskorok ellatasa.

b) Gyamiigyi iigyintézé:

- a kOzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- a gyamigyi- ¢és gyermekvédelmi targyd dontéseket elokészitése, kozremikodés a
végrehajtasban,

- a jogosultsag fennallasa esetén a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valod
jogosultsaganak, valamint a hatranyos, halmozottan héatranyos helyzet fennallasanak
megallapitasa,

- gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozo hatdsagi intézkedést kezdeményezése,

- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése.

¢) Anyakdnyvvezeto:

- az allampolgarsagi iigyekkel,

- az altalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az altalanos anyakdnyv vezetési feladatokkal,

- az anyakodnyvezetést koveto és egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésével,

- az adatszolgaltatassal, Koézponti Cimregiszter vezetésével, személyi adat és lakcim-
nyilvantartassal

kapcsolatos feladat- és hataskorok ellatasa.
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4. melléklet

Nagyrécsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdhoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény (alapjén a
Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az alabbiak:

Munkakoérok

jegyz6

pénziigyi-szamviteli-
gazdalkodasi ligyintézd

adouigyi ligyintéz6

pénztaros

munkaligyi ligyintéz6

altalanos igazgatasi ligyintézo
szociélis és gyamiigyi ligyintéz6

Esedékesség

évente
kétévente

kétévente
kétévente
Otévente
otévente
Otévente

A vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé
jogszabalyi rendelkezés:
2007. évi CLIL. torvény

5. § (1) ¢) pont ca) alpont

5. § (1) ¢) pont ca) alpont

5. § (1) c) pont ca) alpont
5. § (1) c) pont ca) alpont
5. § (1) ¢) pont cc) alpont
5. § (1) ¢) pont cc) alpont
5. § (1) c¢) pont cc) alpont
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1. Fiiggelék a Nagyrécsei Kozos Onkormidnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

A Nagyrécsei K6z0s Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata
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2. Fiiggelék: Megismerési zaradék

Jelen Szabalyzatban foglaltakat megismertem, melyet aldirdsommal tanusitok. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Munkakor Déatum Alairas
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