Kiibekhdzi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86. §. alapjan Kiibekhéza, Ferencszéllds, Klarafalva és Tiszasziget kdzségek
képviselo-testiiletei az 6nkormanyzat milkddésével, valamint a polgdrmester, vagy a jegyzo
feladat-és hataskdrébe tartozd tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasara kdzds 6nkorményzati hivatalt alakitanak €s tartanak fenn. A
hivatal kozremiikodik az onkorméanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel
torténé egylittmiikddésének Gsszehangolsban.

A koltségvetési szerv Szervezeti és Miikddési Szabalyzaténak tartalmi elemeit az
dllamhéaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet 13. §-a szabalyozza.

1. Altaldnos rendelkezések

1.§

A képviseld-testiiletek a Kitbekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatalt a hatiskorébe tartozoé
onkorméanyzat miksdésére, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe
tartozd tgyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatok
ellatisara kozos onkormdnyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A hivatal kézrem{ikdik
az Onkorményzatok egymas kozotti, valamint az 4llami  szervekkel torténod
egylittmikddésének dsszehangoldsaban.

(1) A Hivatal elnevezése:

Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 6755 Kiibekhaza, Pet6fi tér 2.

(2) A Kiibekhézi Kozés Onkorményzati Hivatal azonosité adatai:

Toérzskonyvi azonosité szama: 805520

Adészam: 15805526-1-06

Szamlaszam: 11735005-15805526

TEAOR 8411 Altalanos igazgatas

KSH statisztikai szamjel 15805526-8411-325-06

A Kiibekh4zi Kozoés Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzé leirdsad, hasznilata:

Kor alaki, benne kor felirat "Kitbekhézi Kozos Onkormanyzati Hivatal”, kozépen a
Magyarorszag cimerével.

1. A bélyegzd hasznaléja, 6rzdje a hasznélatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a hivatali
munkaidén kivill a bélyegzéket zarhaté lemezszekrényben vagy irodai butorzatban
(szekrény.iroasztal, stb) kell érizni. A butorzat zardsaért a bélyegzd hasznaléja felelds.

2. A Hivatal, illetve az 6nkormdanyzatok hivatalos mikodésével dsszefliggésben keletkezd
iratokon a

bélyegzé csak aldirassal egyiitt — az aldir6 beosztasanak feltiintetésével — hasznalhato.

3. A bélyegz6t hasznalé anyagi, fegyelmi, biintetéjogi felelésséggel tartozik a részére atadott
bélyegz6 jogszer(i hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

A Kiibekhazi Koézés Onkorményzati Hivatal alapité okiratinak Kkelte, szima, az
alapitas idépontja:

Alapité okirat kelte, szama:

A Kiibekhdzi Koz6s Onkormanyzati Hivatal alapité okiratdt Kiibekhdza Kozségi
Onkorményzat ~ Képvisel-testillete  66/2012.(X11.19.)  6nkorményzati  hatérozataval,



Ferencszéllas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 105/2012.(X11.19.) énkormanyzati
hatéarozataval, Klarafalva Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete 86/2012.(X11.19.)
dnkormanyzati hatdrozataval hagyta jova.

Alapité okiratot médosité hatarozatok:

Az alapitdé okirat 2015. januar 1. napjatol hatalyos modositdsat Kitbekhdza Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testillete  57/2014.(XI1.01.)  dnkorményzati  hatdrozataval,
Ferencszalldas Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 70/2014.(XI1.03.) dnkorményzati
hatrozataval, Klarafalva Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 87/2014.(XI11.02.)
onkorményzati hatérozatdval, Tiszasziget Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
121/2014.(X11.03.) 6nkorményzati hatdrozataval hagyta jova.

Alapité okirat kelte:
2012. december 19. napja
Az alapités id6pontja: 2013 januar 1.

Az ellitandé, és a kormdnyzati funkciéo szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vdllalkozdsi tevékenységek:

- 011130 Onkorméanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatési
tevékenysége

- 016010 Orszaggyfilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

- 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Az elldtandd vdllalkozdsi tevékenység kore, mértéke: A koltségvetési szerv vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

A Kiibekhzi Kdzos Onkormanyzati Hivatalhoz nincs maés koltségvetési szerv, illetve
gazdalkod6 szerv rendelve, amelyek vonatkozdsaban a Kiibekhdzi Kozos Onkormanyzati
Hivatal a368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan alapit6i, tulajdonosi jogokat
gyakorolna.

2. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése, finanszirozasa

2.8

(1) A Kiibekhdzi Ko&z6s Onkorményzati Hivatal 6nalléan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv, hozzarendelt 6nalléan mikodd koltségvetési szerve illetve gazdasagi
tarsasaga nincs. Gazdalkodasi jogkdrét az alapitd okirat hatarozza meg.

(2) A Kiibekhézi K6zos Onkormanyzati Hivatal m{ikodési koltségéhez a forrdst az adott évi
kozponti kéltségvetési torvény az dnkormanyzati hivatal miikddésének tamogatésa jogcimen
biztositja. A tamogatds meghatdrozasa az elismert hivatali létszam alapjan a szemelyi és
dologi kiad4dsok elismert atlagos koltségeinek figyelembevételével torténik. A Kiibekhazi
K6zos Onkormanyzati Hivatal esetében a tamogatas lehivasara a székhely 6nkorményzat
jogosult. A tovabbi fenntartdsi és miikodési koltségekhez a kozds hivatalhoz tartozo
onkormanyzatok lakossigszam aranyosan jérulnak hozzd, melynek részleteit kiildn
megallapodas tartalmazza.

(3) Kiibekhdza Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Ferencszallds Kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiilete, Klarafalva Kézségi Onkormanyzat, valamint Tiszasziget
Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete testiileti tiléseiken dont:

a) a Kitbekhdzi Ko6zos Onkorményzati Hivatal kdltségvetésérdl és zarszamadasarél;



b)a Kiibekhdzi Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodésérol szolé megallapodas
elfogadasardl,

c)a Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
jovahagyasarol.

d) a Kiibekhézi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak elfogadésarol

¢) a Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal munk4jarél szolo éves jegyz6i beszamolo
elfogadasarol

(4) A Kibekhazi Kézés Onkormanyzati Hivatal koltségvetését és zdrszimadasat a
Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és més jogszabalyokban foglaltak
szerint.

(5) Kiibekhdza Kozségi Onkorményzat koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztracids feladatokat a ko&zds hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Ferencszallas Kozségi Onkormanyzat koltségvetéset €s az azzal kapcsolatos kényvelési,
adminisztracios feladatokat Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és
més jogszabélyokban foglaltak szerint.

(7) Klarafalva Kézségi Onkormanyzat koltségvetését ¢s az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracios feladatokat a Kiibekhazi Kozos Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht, és
mads jogszabalyokban foglaltak szerint.

(8) Tiszasziget K6zség Onkormanyzata koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a Kiibekhazi Kézos Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és
mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(9) A Kiibekhézi Kozds Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok
vagyonnyilatkozati kotelezettségérél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
sz016 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bek. c.) pontjaban és a (2) bek. d) pontjdban foglaitak
alapjan.

Jegyz0, aljegyz6

gazdasagi vezetd

gazdalkodasi tigyintéz6

3. A Kiibekhazi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal fébb feladatai
3.8

(1) A képviselo-testiiletek vonatkozésaban:

- el6késziti dontésre az altala meghatdrozott dnkormanyzati iigyeket,

- végrehajtja dontéseit,

- szervezési, igyviteli, nyilvantartdsi, informéaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

- ellstja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, a képviselo-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

- Kiibekhdza, Ferencszallas, Klarafalva és Tiszasziget kozség Képvisel6-testiiletével
kapcsolatos feladatokat a jegyzd latja el.

(2) Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elbkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv.,
az 1991. évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi éltal kapott felhatalmazas
alapjan kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkorményzatok és szervei részére feladat — €s
hataskoroket allapitanak meg.

(3) A koztisztviseldk az ligyintézés soran a kovetkezd altaldnos kdvetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,



b) alapveté kovetelmény a gyorsasag, a szakszerfiség, a biirokrdcia mentesség, a hataridok
betartasa,

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgéri jogokat és kotelességeket, az
tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél az Snkormanyzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatasa,

e) az ligyintézék kotelesek munkédjuk sordn egymdssal hatékonyan egyiittmiikddni €s az
tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfelelé felvilagositast €s tajékoztatast
megadni,

f)a Kiibekhazi K6zos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseloi a tudomdsira jutott llami
szolgalati és iizleti (magédn) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szol6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az {igyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a
kézhivatal bet6ltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

4. A jegyzdvel, aljegyzével kapcesolatos altalanos rendelkezések

4.8

(1) A Kiibekhéazi K6zés Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének, aljegyzéjének kinevezése a
Motv. és a Kttv. eldirdsai szerint torténik. A jegyzére, aljegyzére vonatkozd egyéb
rendelkezéseket a Kiibekhdzi Kozos Onkorményzati Hivatal mikodésével kapcsolatos
megéllapodés tartalmazza.

(2) A Kibekhdzi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti, aki felelés annak
térvényes és eredményes mikodéséért.

(3) A jegyzd, vagy aljegyzb, vagy megbizottja kételes mindegyik képvisel6-testiileti,
bizottsagi {ilésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

5. A jegyzd, aljegyz6 fobb feladatai
5.8

(1) A jegyzb6 vezeti a Kiibekhazi Kozds Onkorményzati Hivatalt, gondoskodik az
&nkorményzatok mitkddésével kapesolatos feladatok ellatasardl.

(2) A jegyzé, aljegyz6 ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselOk
miikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo
allamigazgatasi dontések elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

- elkésziti a képvisel6-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriil6 eléterjesztéseket,

- ellatja a képviseld-testilletek, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

- tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok iilésein,

- torvényességi észrevételt tehet a szavazas elbtt az eléterjesztés vitdjaban,

- gondoskodik a testiileti iilés jegyz8konyvének elkészitésérél, azt a polgdrmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a kormanyhivatal vezetdjének,

- rendszeresen t4jékoztatja a polgarmestereket, a képviseld-testiileteket, a bizottsagokat, az
onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az tigyintézésrol.

(3) A jegyzé, aljegyz6 egyéb feladatai:

- dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,

- ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat €s hatosagi hatdskoroket,

- dont a hataskorébe utalt {igyekben,



- hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét, a Kiibekhdza Kozségi
Onkormanyzat polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a munkéltatéi jogokat a
koztisztviselok tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazas),

- ellatja az 4llamigazgatasi tevékenység egyszertisitésével, korszertisitésével kapesolatos
feladatokat ,

- szervezi a jogi felvilagositd munkat,

- évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek eldtt a Kiibekhazi Kozos Onkormanyzati
Hivatal munkajarol és az tigyintézésrol,

- dsszehangolja a Kiibekhazi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal munkéjat,

- képviseli a Kiibekhézi K6zos Onkormanyzati Hivatalt.

6. A Kiibekhézi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, létszdma

6.§

A Kiibekhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Kiibekhaza, Petdfi tér 2., a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
b) Telephely: Ferencszallas Szegedi utca 53. a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
¢) Telephely: Klarafalva Kossuth utca 171. az aljegyz6 kozvetlen vezetésével.
d) Telephely: Tiszasziget, Szent Antal tér 10. az aljegyz6 kdzvetlen vezetésével.,
7.8

(1) A Kiibekhézi K6z6s Onkorményzati Hivatal engedélyezett 1étszdma: a mindenkori éves
koltségvetési rendeletben foglaltak szerint. (18 16)

jegyz6 116

aljegyz6 1 16

gazdalkodasi tigyintézo6 4 {6

pénziigyi ligyintéz6 3 {6

addiigyi tigyintézé 3 {6

igazgatasi tigyintézd 6 {6
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(3) Kiibekhdzi Kozos Onkorményzati Hivatal gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik. A
jegyz6, mint a koltségvetési szerv vezetdje kijelolt egy, a Kozos Onkormanyzati Hivatal
alloményéba tartozé koztisztviseldt, aki megfelel a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 12. §
(1) bekezdésében eloirt kovetelményeknek a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 9. §(1)
bekezdésében meghatarozott feladatok
a)a koltségvetési tervezés, az elSiranyzatok modositisdnak, dtcsoportositisanak és
felhasznalésanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasa, €s
b) a koltségvetési szerv mikddtetése, a hasznalataban 1év6 vagyon hasznélata, védelme;
ellatasara.

c) a Kozos Hivatal konyvviteli szolgéltatasok (adatszolgéltatasok) elvegzésére.

(4) A Kiibekhézi K6z6s Onkorményzati Hivatal munkarendje:

Hétfo: 7.30 - 16.00

Kedd: 7.30-16.00

Szerda: 7.30 — 16.00

Csiitortok ~ 7.30 - 16.00

Péntek: 7.30-13.30

7. A Kiibekhazi Kézos Onkorméanyzati Hivatal koztisztvisel8i

8.8

(1) A Kiibekh4zi K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a helyszinen kotelesek a
szitkséges felvilagositasokat megadni az tigyfelek szaméra, az 4ltaluk kért beadvany Grlapokat
4tadni, az tigyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhet6 ligyeket elintézni. Sziikség
esetén jogsegély szolgdlatot nyudjtani.

(2) Az tigyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges 1étszdm megszervezése a
jegyz6 feladata.

(3) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihendnapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névadé iinnepség

vélasztasok, népszavazas lebonyolitdsa

testiileti iilések, kozmeghallgatasok

halasztast nem tiiré kozérdeki feladatok

9.§

(1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzo, eldzetes engedélye alapjan torténhet.
(2) A dolgozé kikiildetése soran felmeriild koltségek elszdmolésa utdlag torténik.
Az Gtiszamlakat a jegyzo, igazoldsa utén lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10. §

(1) A Kiibekhazi Kézés Onkormanyzati Hivatal iranyitasi feladatainak osszehangoldsira a
polgarmesterek sziikség szerint tilést hivhatnak dssze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten 4tfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatérozni
a kovetkez6 id@szak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket

meg kell hivni.



9. Pénziigyi, szamviteli rend

11.§

A Kiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

10. Bels6 kontrolirendszer
12. §

(1) A jegyzé6 a miikodés folyamatdra és sajatossigaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv bels6 kontroll rendszerét az dllamhéztartasért
felelés miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

(2) A jegyzd felelds a belsé kontrollrendszer keretében- a szervezet minden szintjén
érvényesiilo- megfeleld

- kontrollkdrnyezet,

- kockézatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informaciés és kommunikacios rendszer, €s

- nyomon kdvetési rendszer(monitoring) kialakitdsaért, milkodtetéséért €s fejlesztescert.

(3) A belsé kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszeriiséggel, szabdlyozottsiggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysag ¢s
eredményesség kivetelményeivel,

- az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatosan, €s

- a belsd kontrollrendszer harmoniz4ci6jara és Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

(4) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelete alapjan a jegyzd koteles olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktira,

- egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladatok,

- meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- 4tlathat6 a human er6forras kezelés.

(5) A jegyzé koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszeri,
szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznéaldsat.

(6) A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miitkodési folyamatainak szdveges €s
tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelésségi és informdacids szinteket
és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését
és utdlagos ellendrzését.

(7) A jegyzd koteles szabalyozni a szabélytalansagok kezelésének rendjét, valamint kdteles
kockézatkezelési rendszert mikddtetni.



(8) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyuldé kontrollok
kiépitését, killéndsen az aldbbiak vonatkozasaban:

a)a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tdmogatasokkal vald elszamolds, a
szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsaga,

c)a dontések szabalyszerliségi szempontbol torténd jovahagyésa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasagi események elszdmolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld kdnyvvezetés
és beszamolas).

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérol
sz0l6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 1.sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzo
koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

11. Belsd ellenérzés
13.§

(1) A Koz6s Onkorményzati Hivatal ellenérzése a Mavt. és az dllamhaztartasrél szo16 2011.
évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) belsd ellenérzésére vonatkozd szabalyainak kell
érvényesiilni, amely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes utdlagos és vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a belsé ellendrzesi tevékenység. A belso kontrollrendszer alapjan
valamint a bels6 ellenérzés a monitoring részeként miikodik.

Bels6 ellendrzés miikodése:

(2) A kozds onkormanyzati hivatal bels6 ellentrzését az alapitdé onkormdényzatok, mint
tagbnkormanyzatok altal fenntartott Dél-Alf6ldi Kistérség Tobbceélt Térsuldsa keretében
miikddo belsé ellendrzés végzi. A kapcesolattartasért, és a belsé ellendrzés muikodtetéséért a
jegyzd a felelds. A bels ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

12. Kozos (")nkormz’myzati Hivatal 6vo, védo elbirasok
14. §

A koz06s onkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint a
tliz esetére elbirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

15. §
A Kiibekhdzi Kozés Onkorményzati Hivatal hézipénztari, selejtezési, leltédrozasi,
tigykezelési, munka- tliz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon

szabalyzatok tartalmazzak.

13. Ugyiratkezelés specidlis szabalyai
16. §



A Kiibekhazi Kozos Onkorméanyzati Hivatal iktatdsi és irattirazési rendjét killon szabélyzat
tartalmazza.

14. Kiadmanyozas rendje
17. §

A jegyz6t illet6 kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 kiilon szabalyzat szerint hatdrozza meg.

15. Helyettesités rendje
18. §

Az ligyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymaést.

16. Szabadsag engedélyezése
19. §

Szabadsag igénybevételét legalabb egy nappal az igénybevételt megel6zen be kell jelenteni
a jegyzének vagy az aljegyzbnek. A szabadsag kiilénosen indokolt esetben soron kiviil is
engedélyezhetd.

17. Zaro rendelkezések
20. §

A Kiibekhazi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddés Szabalyzatat az
onkormanyzatok a képviselé-testiileteinek jévahagydsdval a kihirdetés napjan Iéptetik
hatalyba, de rendelkezéseit 2025. janudr 1. napjaval kell alkalmazni, tovabb4 hatalyét veszti a
2015. januar 1. napjan hatdlyos Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Kocsis Nora Magdolna
jegyzd

Ziradék: Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot Kilbekhaza Kozségi Onkormanyzat
Képviselé-testiilete a ...../2024.(X....... ) dnkorményzati hatarozatdval, Ferencszallas Kozség
Onkorméanyzat Képvisel-testiilete a ... /2014.(X......) Onkorményzati hatdrozatdval,
Klarafalva Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ...../2024.(X.....) dnkorményzati
hatdrozataval, Tiszasziget Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete ..../2024.(X.....)
Onkormdanyzati hatdrozatdval jovédhagyta.
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