A Nyéradi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: hivatal)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Hatdlyos 2016. majus 15.-t6l)

I
A hivatal jogallasa

1.)Nydrad, Papadereske, Daka, és Papasalamon Kozségek Onkormanyzatai a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Mo6tv.) 85. §. (1)
bekezdésének felhatalmazdsa alapjén, az 6nkormanyzatok m(ikddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladataik ellatasara — 2013. januar 1.
napjatdl kezd6déen kozo6s onkormanyzati hivatalt hoznak Iétre és tartanak fenn.
A hivatal kozrem(ikodik az 6nkormanyzatok egymas kodzotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyluttm(ikodésének 6sszehangolasaban.

2.) A hivatal megnevezése:
Nyéradi Kozds Onkormanyzati Hivatal

3.) A hivatal székhelye: 8512 Nyarad, Kossuth u.1.
Telephelye, allandé kirendeltsége: 8592 Ddaka, Ddzsa Gyorgy u. 95.

4.) A hivatal jogallasa:
Jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

5.) A hivatal szamlavezet6je, kdltségvetési szamlaszéma:
OTP Pdpai Fidkja
11748045-15805155

6.) A hivatal alapit6 okiratdnak széma, kelte:
Nyarad Képvisel6-testilet 96/2012. (X11.19.) szdmu hatarozata
Pépadereske Képvisel§-testilet 77/2012.(X11.19.) szdmu hatérozata
Déka Képvisel6-testiilet 90/2012. (X11.19.) szamu hatérozata
Pdpasalamon KépviselG-testiilet 133/2012. (X11.19.) szdmu hatérozata

7.) Akoltségvetési szerv dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

841105 Helyi onkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A kéltségvetési szerv szakmai alaptevékenységé(ei)nek kormanyzati funkcio

szerinti megjelolése:
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
016010 Orszaggy(ilési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

8.) A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9.) A7. pont szerinti feladatok elldtasahoz sziikséges forras:



A k6z6s onkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges bevételeket a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatdrozott feladatalapu allami tdmogatas, valamint a
fenntarté onkormanyzatok hozzajaruldsa képezi.

A képvisel6-testiiletek a kozos dnkormanyzati hivatal mikddési és fenntartdsi
koltségeihez a telepiilések lakossagszam aranyaban jarulnak hozza.

10.) A hivatal koltségvetése, zdrszamadasa:

A hivatal kdltségvetését és zarszamadasat Nyardd, Papadereske, Daka, Papasalamon
Onkormanyzatok képviselStestiiletei egylittes Glésen hatarozattal hagyjak jéva. A hivatal
koltségvetését Nyarad Kozség Onkormanyzaténak koltségvetési rendelete, zarszamadasat
Nyarad Kézség Onkormanyzat zarszamadasrdl alkotott rendelete tartalmazza.

il.
A hivatal szervezeti felépitése

1.)A kdz6s 6nkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti.
A jegyzG valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6 feladatait. Kinevezéséhez,
felmentéséhez az érintett telepilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos tobbségi
dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha —a kéz6s dnkormanyzati hivatalt 1étrehozé
telepiilések Gsszlakossagszamat 100 %-nak tekintve — a polgarmesterek altal leadott
azonos nem szavazatok alapjan az adott telepiilésre vonatkoztatott szdzalékarany
Osszesitve meghaladja az 50 %-ot.

3.) A jegyzG esetében az egyéb munkaltatdi jogokat a koz6s onkormanyzati hivatal székhelye
szerinti, - Nydrad telepiilés polgarmestere gyakorolja.

4.) A jegyz6t tavollétében Sule Karolyné pénziigyi f6el6ado helyettesiti.

5.) A hivatalban érdemi tigyintéz6ként csak olyan személy dolgozhat, aki a munkaviszonya
betdltéséhez megkivant képesitési feltételekkel rendelkezik, a kdzszolgalati tisztviselGkrdl
sz6l6 torvényben foglaltak szerint.

6.) A hivatal koztisztviseldi létszama: 8 £6
- hivatalt vezetd jegyz6 116
- igazgatasi munkakorben dolgozé 3 6
- pénziigyi és addiigyi munkakdrben dolgozd 4 £6

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal székhelyén dolgozok szama:
- igazgatasi munkakorben: 2 f6
- pénziigyi, addligyi munkakorben: 4 £

A Déka telepiilésen miikodo allandé kirendeltségen dolgozok szama:
- igazgatasi munkakdrben: 1 £6
- a jegyz0 heti 2 nap tart ligyfélfogadast a kirendeltségen

7.) A hivatal dolgozéinak munkakdri leirdsat a 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

8.) A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak



szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelGen koteles végezni.

Hivatali titoknak mindsiil

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ugyfelek, tanuldk, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,
— az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi dllapotdra vonatkozo adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi
dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8.) A koztisztviselSk dijazasara, a joléti és szocidlis juttatdsokra vonatkozd szabélyokat a
koztisztvisel6k juttatdsairdl, valamint kozszolgélati viszonyanak egyes kérdéseirdl szélé
rendelet, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

9.) A hivatal ugyfélfogadasi rendje:

Nyarad telepiilésen: hétf§ 8,00-12,00 é6raig 13,00-17,00 6raig
kedd 13,00-15,00 é6rdig
csitortok  8,00-12,00 4rdig 13,00-15,00 éraig
péntek: 8,00—- 12,00 6rdig

Déka kirendeltségen: hétf§ 7,00-17,00 6raig
keddtél- csuitortokig 7,00-15,00 éraig
péntek 7,00-13,00 oraig

Papasalamon kozségben: szerda 9-12 6réig
Papadereske kdzségekben: kedd, csiitortdk 14-15 6rdig

10.) A jegyz6 Ugyfélfogadas rendje:
Nydrad telepiilésen: hétf6 8-12 6réig
Daka teleplilésen: péntek 9-12 6raig
Papasalamon telepiilésen minden mésodik szerda: 10-12 6réig
Papadereske telepulésen: kedd 14-15 éraig

1.
A hivatal feladatai

1. A hivatal tevékenysége a képviselGtestilet, annak bizottsdgai munkaja eredményessé-
gének el8segitésére irdnyul, ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat, vala-
mint - szervezd, végrehajtd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

2. Ahivatal a képvisel6testilet tevékenységével kapcsolatban
- szakmailag el6késziti az Gnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti



el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat,

- nyilvantartja a képvisel6testiilet dontéseit

- szervezi a képvisel6testiiletek dontéseinek végrehajtasat,

- ellatja a képvisel6testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi tgyviteli, -
adminisztracids feladatokat.

3. A hivatal a képviselGtestiilet bizottsdga miikodésével kapcsolatban
- biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsdg miikddéséhez sziikséges ugyviteli
feltételeket
- szakmailag elGkésziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat.
- tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérdl, valamint
- szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez6 kérelmet, javaslatot.

4. A hivatal a képvisel6 munkdjanak segitése érdekében
- elBsegiti a képviseld jogainak gyakorldsat.
- koteles a képvisel6t a teljes munkaidében fogadni és koteles a képvisel§ munkajahoz
szlikséges tajékoztatast, felvilagositast, ligyviteli kozrem(ikodést megadni.
- a képvisel6 kozérdeki lgyben kezdeményezheti a hivatal intézkedését, amelyre a hivatal
tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

5. Ahivatal a polgarmester, alpolgdrmester munkajaval kapcsolatban
- dontést készit eld, - szervezi a végrehajtast.
- segiti a képvisel6testileti munkdval kapcsolatos tisztségviselSi tevékenységet.
- nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

6. A hivatal részt vesz az 6nkormanyzat altal fenntartott intézményekkel kapcsolatos
szervezési, iranyitdsi, ellenérzési és egyéb adminisztrativ feladatok elldtdsaban, szakmai
segit6 tevékenységet folytat.

7. A hivatal a pénzigyi, gazddlkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési
feladatok kérében ellatja:

- azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat.
a beruhazas, felujitas, el6készitését, lebonyolitdsat.

- a bels6 gazddlkodads szervezését, a belsé létszam és bérgazdalkoddst, intézményi
pénzellatast. '

- abelsé ellen8rzés megszervezésével, miikodtetésével, a folyamatba épitett elGzetes és
utdlagos vezetGi ellenérzés feladatait

- aszamitastechnikai informatikai rendszer kezelését.

- az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

8.) A hivatal kdzrem(ikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

9.) A hivatal miikodéstechnikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattdrozast.

10.) A hivatal az informacids nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdagrol szol6 2011.
évi CXII. tv.-ben foglaltaknak megfelel6en gondoskodik a térvényben meghatarozott

adatoknak az 6nkormanyzatok honlapjan torténé kozzétételérdl és az adatok frissitésérél.

11.) A hivatal gondoskodik a nemzetiségi onkormanyzatok miikodési feltételeinek



biztositasarol.

E feladatkorében:
a.) A jegyz6 személyesen vesz részt a nemzetiségi onkormanyzat lésein és jelzi, amennyiben

torvénysértést észlel.

b.) Gondoskodik a képvisel6-testiileti Ulésre sz6l6 meghivok, elterjesztések, a testiileti

dontések hivatalos levelezések elékészitésérdl.

c.) Gondoskodik a dontéshozatalhoz kapcsolédé nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi

feladatok ellatasarol.

d.) Gondoskodik a testiileti Ulések jegyz6kdnyveinek elkészitésérdl, a jegyz6kdnyvek megyei

kormanyhivatalnak torténd postdzasardl.

e.) Gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkoddasaval kapcsolatos nyilvantartasi,

adatszolgaltatdsi, hazipénztar kezelési feladatok ellatasarol.

V.
Polgarmester, Alpolgarmester

1.)A polgdrmesterek a képviselGtestiiletek dontései szerint és sajat hataskoérben iranyitjak a
kdz06s 6nkormanyzati hivatalt.

2.) A koz6s 6nkormanyzati hivatal miikodésével Gsszefiiggben az altalanos iranyitasi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos dontések elGkészitése és végrehajtasa Nyarad kozség
polgdrmesterének feladata.

E feladatkorében:

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a koz6s 6nkormanyzati hivatalnak a
feladatait az dnkorményzatok munkajanak szervezésében, a dontések el§készitésében és
végrehajtasaban
A jegyz8 javaslatdra elGterjesztést nyujt be a képviselé-testlileteknek a hivatal szervezeti
tagozéddsanak, Iétszamdnak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara.

3.) A polgdrmester egyéb feladatai:

dont a jogszabdly dltal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatdsagi

hataskorokben, egyes hatdskorei gyakorlasat atruhazhatja az alpolgédrmesterre, a

jegyz6re, a kdzos Onkormanyzati hivatal ligyintézGjére.

sajat feladat és hatdskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az

utalvdnyozas, az ellenjegyzés rendjét,

gondoskodik az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszer(iségérél,

a képviseldtestiilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdélkodast.

a képviselStestillet dontéseinek megfeleléen és sajat hatdskérben gondoskodik a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatirdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. §.-dban meghatarozott
helyben biztosithaté kozfeladatok korében elldatandé helyi 6nkorményzati feladatokrdl.
Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az intézményvezet6k tekintetében.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozfoglalkoztatottak tekintetében.

Egyetértési jogot gyakorol a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviselSi, alkalmazottai
tekintetében az 1. szamu mellékletben meghatéarozott kérben

4.) Az alpolgarmester a polgdrmester altal meghatarozott feladatokat ltja el.
A polgdrmester tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén az alpolgarmestert a polgar-
mester jogosultsagai illetik meg.



V.
Jegyzd

1.) A jegyz6 a kdz6s dnkormanyzati hivatal vezetGje, aki szakmailag felelds a hivatal
mikodéséért.

Tevékenysége soran felel8s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerd,
szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

- dont a jogszabdly ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos oOnkormanyzati hivatal koztisztviselSi és
munkavallaloi tekintetében

- gondoskodik az dnkormanyzat mkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol.

- tandacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel6-testilet bizottsaganak Ulésén

- jelzi a képviselG-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének, €s a polgarmesternek, ha
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd

- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl

. dbntésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 allamigazgatasi ugyeket.

_ dént azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskorébe utalt nkormanyzati és dnkormanyzati hat6sagi tgyekben.

- ahataskoérébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

- ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokat.

VI.
M(ikodési szabalyok
1.) A képviselet elldtasaval dsszefiiggd feladatok:
a.) a képvisels-testilletet a polgarmester, illetve felhatalmazasa alapjan az alpolgarmester
jogosult képviselni,
b.) a hivatalt a jegyz§ illetve felhatalmazasa alapjan a hivatal koztisztviselGje jogosult
képviselni.

2.) Bélyegz8 haszndlat, nyilvantartas, kiadmanyozas:

a.) A bélyegz6krél a hivatal nyilvantartast vezet, melynek lenyomatait a 2. szamu
melléklet tartalmazza. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz&t ki és
mikor vette hasznalatba. A hasznalatba vételt az atvevs személy aldirasaval koteles
igazolni. A nyilvéntartas vezetéséért a székhelyen Fodorné Olbei llona féel6ado, a
kirendeltségen Fejesné Gyorkos Melinda felel6s. Az atvevék személyesen felel6sek a
bélyegz6k megbrzéséért. Valamennyi cégszer(i aldirasndl korbélyegzét kell
hasznalni.

b.) A hivatalos bélyegzék lenyomatat csak a kiadmanyozasra feljogositott személy
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

c.) Az 6nkormdnyzatok hivatalos bélyegz6i:

- a"KépviselStestiilet Nyarad", a

- a,Képvisel6testiilet Nydrad” 3-as szammal,

- a"Képvisel6testiilet Papadereske",

- a,Képviselbtestiilet Papadereske” 3-as szammal,

- az ,Onkorményzat Daka,” 1-es és 2-es szammal,

- az,Onkormanyzat Pdpasalamon” 1-es és 2-es szammal,
kozépen magyar cimmel ellatott korbélyegzdk.



A képviselGtestileti Ulésekrél készilt jegyz6kdnyveket, az 5nkormanyzati
rendeleteket
- a"KépviselGtestiilet Nyédrad",
- a"Képvisel6testiilet Papadereske”,
- az ,Onkormanyzat Déka,” 2-es szammal,
- az ,Onkorményzat Papasalamon” 1-es szammal, kdzépen magyar cimerrel ellatott
bélyegzd lenyomataval kell ellatni.

A képvisel8-testiilet liléseken hozott hatarozatokrdl jegyz6kdnyvi kivonat késziil.

A jegyz6konyvi kivonatok kiadmanyozdséra Nyarad, Papadereske Onkorményzatai,

a Nydrad Roma Nemzetiségi Onkormadnyzat, valamint a Nyarad, Papadereske,

Daka, Pdpasalamon Onkormanyzatainak egyiittes testiileti iilései esetében Fodorné
Olbei llona, tévolléte, akadalyoztatdsa esetén Borsitsné Németh Ibolya jogosult.

Daka, Pdpasalamon Onkormanyzatok iiléseirdl, valamint Déka, Nyarad,
Papadereske 6nkormanyzatainak egyuttes tlésérdl készitett jegyz6kdnyvi
kivonatok kiadmanyozésara Fejesné Gyorkos Melinda, tavolléte, akadalyoztatasa
esetén Fodorné Olbei llona jogosult.

A szamlavezet6 pénzintézethez bejelentett bélyegzék:

- a"KépviselGtestilet Nyarad"

- a "KépviselStestilet Papadereske" 3-as szammal

- az ,Onkormanyzat Daka,” 1-es szammal,

- az ,Onkorményzat P4pasalamon” 1-es szammal, kdzépen magyar cimerrel ellatott
korbélyegzék.

d.) Nyarad, Papadereske, Daka, Pdpasalamon, kdzségek polgarmesterei a
"Polgarmester Nyardd" és "Polgarmester Pépadereske" ,Polgdrmester Daka”
»Polgarmester Papasalamon” felirati kozépen magyar cimerrel ellatott
kdrbélyegzék hasznalatara hataskorik gyakorlasa soran sajat személyiikben
jogosultak.

A kiadmanyozasi jogot a polgarmesterek fenntartjak.

e.) A hivatal hivatalos bélyegz6je "A Nyéaradi Koz6s Onkormaényzati Hivatal jegyzé"
k6zépen magyar cimerrel elldtott korbélyegzé. A bélyegzé hasznalatara
hataskéreinek gyakorlasa soran a jegyz6 sajat személyében jogosult. Tavolléte,
akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre kijeldlt személy jogosult az aldirasra.

A cégszer( alairds a hivatalban: a cégszerii aldiras két személy alairasat jelenti. Az
els6 helyen alairé személynek minden esetben a jegyzének kell lennie.

A masodik helyen aldirasra jogosult személyek: Siile Kérolyné pénziigyi fGeléadd
A kirendeltségen: Fejesné Gyorkos Melinda igazgatasi féel6add

A koz6s hivatal dllandé kirendeltségén a folyamatos és zokkenémentes
munkaveégzés érdekében a jegyz6 kiadmanyozasi jogot biztosit Fejesné Gydrkos
Melinda igazgatési féel6ad6 szdmdra azokban az ligyekben, amikor az tigy
elintézésének hatdridére torténd teljesitését a jegyz6 barmely okbél torténd
akadalyoztatdsa — nem teszi lehetévé.

A kozds 6nkormdnyzati hivatalban dolgoz6 valamennyi ligyintézé jogosult - a sajat
feladatkdrében - az ligyfél személyes meghallgatasardl készitett jegyz6kdnyvben a



sajat aldirasa mellett, a hivatal hivatalos bélyegzéjét hasznalni.

A kirendeltségen a jegyz6 Fejesné Gyorkos Melinda szamara allandé jelleggel
biztositja a kiadmanyozasi jogot azokban - az alabbiakban felsorolt tigyekben —
amelyek sordn az irat/kérelem, azonnali atvételét, dtaddsat, vagy tudomasul vételét
igazolni sziikséges.

- Lakcim valtozdassal 6sszefiigg6en jegyz6i hataskorbe tartozd tgyek

- Haszonbérleti, vételi ajanlat kifliggesztéssel, elfogadd nyilatkozatok atvételével
Osszefliggd ugyek

- Méhdllomdanyok tartdsi helyének, vandoroltatdsanak nyilvantartdsba vételével
kapcsolatos ligyek

- Az ugyfél barmely irat atvételének igazoldsara iranyuld kérelmére.

f.) Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az anyakdnyvvezetSk az anyakdnyvvel, az
anyakonyvezéssel kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartds sordan a vonatkozo
jogszabdlyokban foglalt felhatalmazds szerint. Az anyakonyvvezetSk altal hasznal
bélyegz6k:

»Anyakonyvvezetd Nyarad”

»Anyakonyvvezetd Daka”

»Anyakonyvvezetd Papadereske”

»Anyakonyvvezet6 Papasalamon” kézépen magyar cimerrel ellatott kérbélyegzd

3.) A hivatal munkarendje:

a.) A munkaid§ heti 40 6ra, a munkaidd beosztasa szerinti dltaldanos munkarend
Hétf6t6l - csuitortokig  8.00 - 16.30 ordig tart,
Pénteken > 8.00- 14.00 6raig tart.

b.) A hivatal egyes koztisztvisel6i tekintetében az a.) pontban foglaltaktol eltéréen
megallapitott munkaidé beosztast a 3. szamu melléklet tartalmazza.

c.) Akoztisztvisel6k részére a munkaidén belil a munkavégzés megszakitasaval —
hétf6t6l cstitortokig - napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munka
kozi sziinetet 12.00 6ratol 13.00 draig tartd id6tartamon beliil lehet igénybe venni.

4.) A koz0s 8nkormaényzati hivatalban az Uigyiratkezelés egységes elektronikus iktaté program
alkalmazasdval valésul meg. A kirendeltségen keletkez§ ligyiratok iktatasa kiilon
kdényvben torténik.

5.) A kéz6s 6nkormanyzati hivatalndl a pénzgazdalkodasi jogkordket ( kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités) gyakorlok beosztdsat, nevét, az 2. szamu
flggelék tartalmazza. A gazdalkodasra vonatkozo egyéb szabalyokat kiilén szabalyzatok
hatdrozzak meg.

6.) Bels6 ellen6rzés:
6.1. A hivatal a bels6 ellendrzési tarsult feladatellatasrdl — fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikddéset fejlessze és eredményességét novelje, tovabba értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat
— a Papakornyéki Onkorményzatok Feladatellaté Tarsulasban (a tovabbiakban:



Tarsulas) a tag 6nkormanyzatokkal k6tott megallapodasban rogzitettek szerint
gondoskodik. A Tarsulas munkaszervezeti feladatat a Vaszari Kézs Onkormanyzati
Hivatal latja el Takacsi kirendeltségén.

6.2. A tarsult feladatellatas kiterjed a tag 6nkormanyzatokra, azok iranyitasaban
miik6d6 k6zos onkormanyzati hivatalokra, az 6nkormanyzatok illetékességi teriiletén
székhellyel rendelkez6 tarsulasaikra, az nkormanyzatok és tarsuldsaik 4ltal iranyitott
koltségvetési szervekre, tovabba a tagok illetékességi teriiletén miik6dé nemzetiségi
onkormanyzatokra.

6.3. A bels6 ellen6rzést a Papakomyéki Onkormanyzatok Feladatellaté Tarsulésa altal
polgarjogi szerzddés keretében foglalkoztatott fliggetlenitett belsé ellendr(6k) végzik.

6.4. A tarsult feladatellatas keretében torténd belsd ellendrzési tevékenység ellatasara
a vonatkoz6 szabalyokat, standardokat egy Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv (a
tovabbiakban: BEK) tartalmazza. Ennek elkészitésérol, kétévenkénti feliilvizsgalatarol
és sziikséges modositasardl a belso ellendrzési vezetd és a munkaszervezeti feladatot
ellato hivatal jegyzdje, aljegyzdje gondoskodnak. A BEK jévéhagyésa €s
t4jékoztatasul a Tarsulasi Tanacs elé terjesztése a Téarsulds munkaszervezeti feladatat
ellaté hivatal aljegyzdjének a feladata.

VI.
Z.aro rendelkezés

1.) A Nyaradi Kézés Onkormanyzati Hivatal modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
2016. majus 15. napjan Iép hatdlyba
Mellékletek: .
1. szamu melléklet: Polgdrmesterek egyetértési joganak gyakorlasa
2. szamu melléklet bélyegzé nyilvantartas
3. szamu melléklet: egyes koztisztvisel6k munkaid6 beosztasa
Flggelékek:
1. szam fiiggelék: munkakori leirdsok
2. szamu fuggelék: pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok jegyzéke
a k6z0s 6nkormanyzati hivatalnal

Nydrad, 2016. majus 03.




