
Recski Kdz6s 6nkorminyzati Hivatal
SZERVEZETI £S MOK6D£SI SZABALYZATA I

A k6z6s 6nkorm6nyzati hivataljog611asa 6s iranyitasa

1. S (1) A k6pvise16-4estilletek altai kozOsen 16trehozott Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban
megnevez6se 6s cime= Recski K6zds Onkormanyzati Hivatal, 3245 Recsk, Kossuth Lajos at 165.

KOH)

(2)' Alapitas id6pontja: A KOH 2013. januar l-t61 hatalyos Alaplt6 0kiratgt Recsk Nagyk6zs6g Onkormanyzatanak
Kepvise16-testa)tete 98/201 2.(Xl1.17.). ParidsasvAr Kozs6g Onkormanyzatanak K6pvise16-testtJlete 69/2012.(Xl1.17.)
6nkormanyzati hatarozataval, fogadta el. Az alapit6 okirat jelen szabalyzat ]:.Xz4nll.©aae@ge

(3) A KOH jog611asa: Egys6ges. jogi szem61yis6ggel 6s teljes jogkOrrel rendelkez6. 6nA116an gazdalkod6 kolts6gvet6si
szerv

(4) A KOH alapit6ja 6s fell)gyeleti szerve: Recsk nagyk6zs6g. tovAbbd Parddsasvgr Kazs6g Onkormanyzat6nak
K6pvise16-test01ete

(5) A KOH t6rzsszdma: 805739

(6) A KOH k61ts6gvetesi sz6mlaszdma: 11739092-158057393

(7) A KOH szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt. Recski fi6kja

(8) A KOH mOkOd6si ter01ete Recsk nagyk6zs6g 6s meg611apodas alapjan Pargdsasvir kOzs6g k6zigazgatasi terulete

(9) A KOH villalkozdsi tev6kenys6gei: villalkozisi tev6kenys6get nem vegez

(lO)' A KOH szakagazati besorolgsa: 8411 05. A KOH alaptev6kenys6geit az alapit6 okirat 4/b. pontja sorolja fel

(11) A KOH telephelyei: 3242 Paradsasvar, Kossuth u. 29
Ezen a helyen a KOH kirendelts6g6nek dolgoz6i- I f6 aljegyz6
Ugyf61fogadast

I f6 tlgyint6z6 biztositja a folyamatos agyint6z6st 6s

2. S A KOH-t - a k6pvise16-testaletek d6nt6sei
polgarmestere iranyitja. de a jegyz6 vezeti.

szerint 6s sadat onkormanyzati jogk6r6ben Recsk nagyk6zs6g
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A K6H feladatai

3. $ (1) A KOH alapvet6 feladata a jegyz6i hatdskOr6be tartoz6 611amigazgat6si tlgyek int6z6se
e16k6szit6se, a dOnt6sek v6grehajtasanak szervez6se 6s ellen6rz6se

a d6nt6sek szakma

(2) A KOH segitia k6pvise16-testtlletek 6s bizottsagaik. tov6bbi az iltaluk 16trehazott szervek munkajat
feladata a helyi nemzetis6gi 6nkormanyzatok tiszts6gvlse161 munkaja eredm6nyess6g6nek e16segit6se

tov6bbi

4. S (1) A KOH a k6pvise16--testtlletek tev6kenys6g6vel kapcsolatban

a) szakmailag e16k6sziti az 6nkormanyzatl rendelet-tervezeteket,
javaslatokat, valamint vizsgalja a t6rv6nyess6get
nyilvantartja a k6pvise16-testtlletek d6nt6seit.
szervezia k6pvise16-test01etek rendelkez6seinek v6grehajtasat, a v6grehajtas ellen6rz6s6t.
ellatja a k6pvise16-testilletek munkajaval kapcsolatos egy6b nyilvantartasi, tlgyviteli,
feladatokat

(2) A KOH a k6pvise16-testtJletek bizottsagaimOkOd6s6vel kapcsolatban

aaz 6nkormanyzati testUlet e16terjeszt6seket. hatirozati

adminisztrdci6s

a) biztositja a feladat jelleg6nek megfele16en a bizottsagok mOk6d6s6hez szCJks6ges t)gyviteli felt6teleket.
b) szakmailag e16k6sziti a bizottsagi e16terjeszt6seket. jelent6st, beszamo16kat, egy6b anyagokat.
c) taj6koztatast nyOjt a blzottsagi kezdem6nyez6sek megva16sitasi lehet6seg6r61. valamint szakmailag

v61em6nyezia blzottsagokhoz 6rkez6 k6relmeket, javaslatokat
d) gondoskodik a bizottsagi dOnt6sek nyilvantartasar61, v6grehajtasar61

(3) A KOH a k6pvise16k munk6janak segit6se 6rdek6ben

a)
b)
c)

e16segitia k6pvise16k jogainak gyakorlasat.
k6teles a k6pvise16ket a KOH teljes munkaidej6ben fogadni 6s r6sz6re a sztlks6ges felvilagositast megadnl
k6zremOk6dik a k6pvise16k taj6koztatasanak megszervez6s6ben

I A szabalyzatot Recsk nagyk6zseg. valamint Par6dsasv6r k6zseg 6nkomlanyzatainak kepvise16testi)Fete a 99/2012.(Xl1.17.) 6nk.-i. 6s a 70/201 2.(Xl1.17.)
6nk.-i hatirozatival hagyta j6va. Hat61yos 201 3. jaguar l-j6t61
2 Recsk Nagyk6zs6g 6nkorm6nyzat6nak K6pvise16-testtJlete .../2013.( ) dnkormanyzati hatdrozatival. Par6dsasv6r K6zs6g 6nkormanyzatanak
K6pvise16-testalete )6nkomi6nyzati hatirozat6val az I $-t aj (2) bekezd6ssel eg6szitette ki. a kor6bbi 2-10 bekezd6sek sz6moz6sa 3-11
bekezd6sre v61tozik
3 M6dosult ad6sz6m v61tozds miatt 201 3. januar l-t61

' Recsk Nagyk6zs6g Onkomlanyzatanak K6pvise16-testolete .../201 3.( ) 6nkormanyzati hatarozataval. Pargdsasv6r K6zs6g Onkorm6nyzat6nak
K6pvise16-test01ete ..J2013. ( )Onkomlanyzati hatdrozat6val m6sodik mondattal eg6szitette ki.



Onkomi6nyzat SZMSZ-nak 5. sz6m0 mel16klete

(4) A KOH a polgarmesterek munk6javal kapcsolatban
a) d6nt6st k6szft e16. szervezi a v6grehajtast,
b) segiti a k6pvise16-testaleti munkival kapcsolatos tlszts6gvise16i tev6kenys6get
c) nyilvantartja a polgarmesterek dOnt6seit

(5) A KOH a nemzetis6gl 6nkormanyzatok tev6kenys6gevel kapcsolatban

a) szakmallag e16k6szitia testoleti e16terjeszt6seket. a hatdrozati javaslatokat. valamint vizsgalja a
t6rv6nyess6get,
a nemzetis6gi6nkormanyzatok u16seinek jegyz6k6nyv6t a jegyz6 altai kije161t szem61y vezeti.
nyilvantadja a nemzetls6gi 6nkormanyzatok d6nt6seit
szervezia nemzetis6gi Onkormanyzatok rendelkez6seinek v6grehajt6sat. a v6grehajtas ellen6rz6s6t.
ellatja a nemzetis6gi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egy6b nyilvantartasi. ugyviteli. adminlsztr6ci6s
feladatokat

5. S (1 ) A KOH az 6nkormanyzatok int6zm6nyeivel kapcsolatos szervez6si
r6szt vesz, szakmai segit6 tev6kenys6get folytat

iranyitasi. ellen6rz6si feladatok ellitdsiban

(2) A KOH a p6nztlgyi. gazdalkodasi, vagyonkeze16si. int6zmenyi gazdalkodas ellen6rz6si feladatok k6r6ben elldtja

az int6zm6nyi tervez6s, beszamoltatas. int6zm6nyi gazdalkodas iranyitasat.
a beruhazas, fe10jitas e16k6szit6s6t, lebonyolitasat,
a bels6 gazd61kodas szewez6s6t, a bels6 16tsz6m- 6s b6rgazdalkodast, int6zm6nyi p6nzellat6st.
a k61ts6gvet6si int6zm6nyek ellen6rz6s6t. az int6zm6ny szamvitelimunkajgnak iranyitasat.
az 6nkormanyzat Ingatlanvagyonaval. vagyoni 6rdekeltsegeivel 6s egy6b vagyonaval kapcsolatos k6zgazdasagi
p6nz09yi. jogs feladatokat

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a recski Cseng6var 6voda. Szociilis Ellat6- 6s
Gyermekj616ti Int6zm6ny, a Recski Roma Nemzetis6gi Onkormanyzat tekintet6ben. Az err61 sz616 megallapodast a
k6pvise16-testulet k016n hatdrozattal hagyta java

6. S (1) A KOH feladata az 6nkormanyzatok mOk6des6vel. valamint az allamigazgatasi Ogyek d6nt6sre va16
e16k6szit6s6vel 6s v6grehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. a t6rv6nyess6g betartasa. a k6pvise16-testUlet
dOnt6seinek v6grehajtasa az allampolgari jogok erv6nyes016se.

(2) A KOH fenntartdsir61 sz616 megallapodas helen SZX4SZ 2: $?g 4 @gae/4&4r k6pezi

(3) A KOH k6zremOk6dik az igazgatas szakmai k6rd6seinek korszerOsit6seben, mds allamigazgatasi, 0nkorm6nyzati
szewekkel va16 kapcsolattartasban
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A polg6rmester, az alpolgarmester

7. S (1 ) A polgarmester feladatdt 6s hatgsk6r6t a jogszabalyok, valamint a k6pvisel&-testalet hatdrozza meg

(2) A polgarmester f6bb feladataia KOH mOkOd6s6vel kapcsolatban

a)

c)

d)

e)

D
g)

h)
i)

a jegyz6 0tjan iranyitja a KOH-t. iranyitasi, mOk6d6si jogk6r6ben hetente megbesz616st tart az alpolg6rmester, a
jegyz6, az aljegyz6 6s a p6nztlgyi csoport vezet6j6nek r6szv6te16vel.
a jegyz6 javaslatainak figyelembe v6te16vel meghat6rozza a KOH feladatait az 6nkorm6nyzat munkajanak
szervez6s6ben, a d6nt6sek e16k6szit6s6ben 6s v6grehajt6saban,
dent a jogszabaly altai a hat6sk6r6be utah allamigazgatasi tigyekben, hat6sagi jogk6r6kben. egyes hatdsk6reinek
gyakorlasat atruhazhatJa
a jegyz6 kezdem6nyez6s6re javaslatot tesz a KOH bels6 szervezeti tagoz6dasara, a KOH munkarendj6re. az
tJgyf61fogadas rendj6re
saj6t feladat- 6s hatdsk6r6be tartoz6 agyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az utalvanyozas 6s az ellenjegyz6s

a k6pvise16-test01et d6nt6seivel asszhangban iranyitja az 6nkarm6nyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkoddst.
6sszehangolja mindazon feladatokat. amelyek a k6pvise16-testtJlet 6s a bizottsagok munkgjaval 6sszefiJggnek,
r6szt vesz a szakmai egyeztet6sekben, figyelemmel kis6ri 6s segiti, valamint ellen6rzia bizottsagok d6nt6seinek
v6grehajtasat.
gyakorolja a munkdltat6i jogokat a jegyz6 tekintet6ben.
Recsk nagyk6zs6g polg6rmestere egyet6rt6si jogot gyakorol a KOH vezet6inek megbizasa 6s a vezet6i megbiz6s
visszavonasa, valamint a kOztisztvise16k kinevez6se 6s jutalmazasa tekintet6ben, kiv6ve a paradsasvari
kirendelts6g nem vezet6 beosztis0 k6ztisztvise16it,
Par6dsasvir polgarmester6nek egyet6rt6se szOks6ges Paridsasvdr k6zs6gben 611and6 jelleggel dolgoz6
k6ztisztvise16 kinevez6shez. felment6shez

rendi6tnal

j)

(3) A polgarmester sajat feladatai

a)

b)

c)

kOzvetlen01 ir6nyitja a telept116s fejleszt6s6vel kapcsolatos operativ feladatok (p61yazatok e16k6szit6se, bonyolit6sa
kivitelez6s e16k6szit6se. mOszaki ellen6rz6s biztositasa. stb.) ellitdsit v6gz6 koztisztvise16 munk6j6t.
k6zvetlentll iranyitja az 6nkormanyzati rendezvenyek szervez6s6vel 0sszeftlgg6 feladatokat el16t6 k6ztisztvise16
illetve int6zm6nyek tev6kenys6g6t.
a k01ts6gvet6si gazdalkod6s k6r6ben - a k6pvise16-testolet 61talgnos vagy egyedi felhatalmazdsa alapjan
p6nzugyi k6telezetts6get vallal,
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6nkorm6nyzat SZMSZ-nak 5. szdm0 mel16klete

d) kizar61ag polgarmesteri hatisk6rbe tartozik a kotelezetts6gvallalas
a munk61tat6i jogkOre gyakor16saval 6sszefilgg6sben az alkalmaz6si okirat a16ir6sa,
gazdasagi szerz6d6sek aldir6sa (Gt.-be, vallalkozasba. alapitvanyba va16 be16p6s.
kotelezetts6gvallalas stb.),
6nkormanyzatl tulajdont) ingatlan 6rtekesit6se. ingatlan vdsirldsra ir6nyu16 szerz6d6s
p6nzeszk6z6k lekat6s6vel, hotel felv6te16vel kapcsolatos szerz6d6s algirisa.

k6z6rdek0

alairasa.

8. S A polgarmester tart6s tivo116t6ben
illetik meg

illetve akadalyoztatasa eset6n az alpolgarmestert a polgarmester jogosultsaga

lv

A 3egyz6, az aljegyz6

9. S (1) A jegyz6 a KOH vezet6je. aki szakmailag fele16s a KOH mOk6d6s66rt. Tev6kenys6ge sarin fele16s a
k6z6rdeknek 6s a jogszab61yoknak megfele16, szakszer0. p6rtatlan 6s igazsagos, a szinvonalas 09yint6z6s
szabalyainak megfele16 elldtisi6rt

(2) A jegyz6 feladataia jogszab61yokban meghatarozottakon t01men6en k010n6sen a k6vetkez6k

a) a testtlletek mOkOd6s6vel kapcsolatban
6sszehangolja az e16k6szit6 munkat, gondoskodik a t6rv6nyess6gr61, a jogszabalyok. 6nkormanyzati
rendeletek. hat6rozatok rendelkez6seinek betartdsir61.
figyelemmel kis6ri az e16terjeszt6sek. dOnt6sl tervezetek e16zetes bizottsagi megtargya16sat.
figyelemmel kis6rl a testilleti 016sek menet6t tOrv6nyess6gi szempontb61,
gondoskodik a jegyz6kOnyvek pontos vezet6s6r61, a dont6sek eljuttatasar61 az 6rintettek r6sz6re

a KOH mOk6d6s6vel kapcsolatban
a KOH bels6 szervezeti egys6gei Otjan. a jogszabaly altai a hatdsk6r6be utah hat6sagi jogk6r6ket ellatja.
a KOH bels6 szervezeti tagoz6d6sara, munkarendj6re 6s az t)gyf61fogadas rendj6re javaslatot k6szit a
polgamlesternek
a hatdsk6r6be tartoz6 0gyekben szabalyozza a kiadmanyozds. az ellenjegyz6s 6s az utalvanyozas rendj6t,
gyakorolja a munk61tat6i jogokat a KOH dolgoz6i tekintet6ben.
v6gzia szem61yzeti munkAval kapcsolatos feladatokat. a min6sit6sek. a megallapitja
teljesitm6nykOvetelm6nyeket, elv6gzla teljesitm6ny6rt6ke16st.
iranyitja a dolgoz6k szakk6pz6s6t
vezeti. 6sszehangolja 6s ellen6aia KOH bels6 szervezeti egys6geiben foly6 munkat,
elk6szitia KOH tev6kenys6g6r61 sz616 beszamo16t,
Iranyitja a KOH gazdalkodasi tev6kenys6g6t.
gondoskodik a torvenyess6gi ellen6rz6st szolga16. az 6nkormanyzatot 6s szerveit 6rint6 dokumentumoknak a
Kormanyhivatalhoz t6rt6n6 felterjeszt6s6r61
a KOH-hoz 6rkez6 agyiratokat szignalja,
vezeti az apparatusi 6rtekezletet.
kOzvetlen01 elszamoltatja a szervezeti egys6gek vezet6it illetve a kOzvetlen01 iranyitasa alatt dolgoz6
k6ztisztvise16ket a napa feladataik v6grehajtasar61.

a

a t6rv6nyess6gr61

min6sit6sek

vezet6it illetve

10
a)
b)

c)

$ Az aljegyz6 sajat feladatai
k6zvetlenol irdnyitja a par6dsasvdri kirendelts6g munkdjat,
a paradsasvari kirendelts6g mOk6d6si teri)let6n gyakorolja a jegyz6 9 $ (2) bekezd6s a.) 6s b.) pontjaban felsorolt
feladatokat
a jegyz6 tart6s tavo116t6ben, illetve akadalyaztatasa eset6n ellatja teljes jogk6rrel a jegyz6 hatdsk6r6be tartoz6
feladatokat, az alapvet6 munk61tat6 jogok gyakorldsa kiv6te16vel

V

A csoporhfezef6

11. S (1) A KOH bels6 (p6nztlgyi) szervezeti egys6ge didn a116, hat6rozatlan id6re megbizott csoportvezet6
csoportositott feladatok szinvonalas szakmai elldt6sir61 gondoskodik

az irod6hoz

(2) Az csoportvezet6 fele16s a csoporton bell)li hat6kony 6s c61szer0 munkamegosztas6rt. a feladatok gyors, szakszer0
6s t6rv6nyes ellatasa6rt. az eredm6nyes munki6rt

(3) Az csoportvezet6 f6bb dltalinos feladatai

a)

b)

c)

d)
e)

D

meghatarozza 6s ellen6rzi az csoport dolgoz6inak munk6jat. elk6szitia munkak6ri leirasokat, valamint azokat
aktualizalja
gondoskodik a k6pvise16--testillet 6s bizottsagai. illetve a nemzetis6gi 6nkormanyzat munkgjanak szakmai
segit6s6r61. e16k6szitia p6nzilgyi targy0 e16terjeszt6seket. rendelet-tervezeteket 6s egy6b anyagokat. fele16s azok
szakmai 6s jodi megalapozotts6g6ert.
gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasar61. amelyekre a k6pvise16--testillet. a polgarmester 6s a jegyz6
utasltiaK
r6szt vesz a vezet6i megbesz616seken. ahol taj6koztatast ad az aktudlis tJgyekr61
javaslatot tesz a jegyz6nek az iroda dolgoz6it 6rint6 munkiltat6i Int6zked6seivel kapcsolatban. valamint a szem61yi
felt6telek kialakitdsira.
feladatk6r6ben kapcsolatot tart az 6nkormanyzati int6zm6nyek vezet6ivel
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6nkonnanyzat SZMSZ-nak 5. szgm0 mel16klete

12. S (1) A csoportvezet6 egyr6szt kozvetlentll felogyelia p6nztlgyi csoport munkajat, misr6szt a munkak6ri leir6s6ban
megjelolt feladatk6rt legjobb tud6sa szerint ellatja

[2) 5 Az 5 $ (2) bekezd6s a-d pontokban fe]soro]t fe]adatok tekintet6ben a szerv k6pvise16jek6nt jarhat e]

W

A k6ztisztvise16

13. S A KOH k6ztisztvise16je az ilgyint6z6s sarin koteles

a)

c)
d)
e)
D
g)

az anyagi 6s eljarasi jogszabalyokat marad6ktalan ervenyre juttatni
az Ugyeket hatekonyan, huminusan int6zni
az Ogyintezesi hat6rid6t betartani
az tlgyint6z6s szinvonaldt emelni
Ugyf61fogadasi id6ben az Ogyfeleket fogadni.
az agylratokat az iratkeze16si szabalyzat szerint kezelnl
a munkak6ri leirisiban megje161t feladatk6rt legjobb tuddsa szerint el16tnl

1 4. S (1 ) Vagyonnyilatkozat-t6telre az alibbi k6ztisztvise16k k6telezettek

a)

c)
d)

jegyz6.
aljegyz6,
csoportvezet6,
valamennyi beosztott k6ztisztvise16

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara. a vagyonnyilatkozatban foglalt szem61yes adatok v6delm6re
vonatkoz6 tovdbbi szabalyokat kt116n szab61yzat tartalmazza

Vll

A K6H szervezeti fe16pit6se

15 $ (1) A KOH az alibbi kOztisztvise16imunkak6rOkre tagoz6dik
Jegyz6
Aljegyz6
igazgatasi f6e16ad6
igazgat6si e16ad6

I f6
I f6
1 f6
2 f6

P6nzilavl csoDQlt;
p6nzt)gyi csoportvezet6
ad6tlgyi e16ad6
gazdalkodasi e16ad6

I f6
I f6
3 f6

(2) A KOH szervezeti fe16pit6s6t az Clgyrend a helen SZMSZ f. sz6md me//6klefe - tartalmazza '
(3) A KOH enged61yezett 16tszdmkerete: 10 f6 k6ztisztvise16

(4) Az aljegyz6 6s az igazgatasi e16ad6k 6s a p6nz09yi csoportvezet6 munkajat a jegyz6, a p6nztlgyi csoport munkaj6t a
penzugyi csoportvezet6 ir6nyitja

(5) A KOH mindenkori enged61yezett allashelyeinek sz6m6t Recsk Nagyk6zs6g K6pvise16-testtllete minden 6vben az
6nkormanyzat ives kalts6gvet6si rendelet6ben hatirozza meg

(6) A KOH kOztisztvise16inek 6s munkavdlla16inak munkakOri megnevez6se
a) vezet6k eset6n: jegyz6. aljegyz6. csoportvezet6
b) beosztott k6ztisztvise16k munkak6ri megnevez6s6t a besoro16suk adja (pl. f6tanacsos, f6e16ad6 stb.)
c) a Hlzikai alkalmazottak munkak6ri megnevez6s6t t6nyleges munkak6rOk adja (pl. hivatalseg6d).

(7) A kOztisztvise16k 16tszim6t a feladatokhoz igazod6an a mindenkori ives k61ts6gvet6si rendeletben meghatarozott
16tsz6mkereten beltll - a polg6rmester v61em6ny6nek kik6r6se mellett - a jegyz6 allapitja meg

(9) A KOH k6ztisztvise16inek feladat- 6s hatdsk6r6t jelen SZMSZ 2. sz6md me//6k/efe tartalmazza.'

Vlll

A K6H mQk6d6se

1 6. $ A k6pviselet elldtdsdval 6sszefiJgg6 feladatok

a)
b)

a KOH-t a jegyz6, illetve felhatalmazisa alapjan az aljegyz6 vagy a p6nzagyi csoportvezet6 jogosult k6pviselni,
a KOH bels6 mOk6d6se sarin az egyes munkakOr6ket bet61t6 k6ztisztvise16t a jegyz6 altai megbizott
k6ztisztvise16 jogosult k6pviselni

5 (2) bekezd6ssel kiegeszitette Recsk Nagyk6zs6g Onkomlanyzatanak Kepvise16-test01ete 1 3.( ) ankorm6nyzati hatdrozataval. Paridsasv4r K6zseg
C)nkomlanyzat6nak K6pvise16-test01ete ..-/2013. ( )6nkoml6nyzati hatgrozatgval
' M6dositotta: Recsk Nagyk6zsdg Onkormanyzatanak Kepvise16-test01ete) Onkorm6nyzati hatarozatival. Paridsasvir K6zseg
6nkomianyzatanak K6pvise16-test01ete ..-/2013. ( )6nkorm6nyzati hat6rozatgval
' M6dositotta: Recsk Nagyk6zs6g Onkarm6nyzatanak K6pvise16-testalete 3.( ) dnkomlanyzat} hat4rozataval. Paridsasvdr KOzs6g
Onkormanyzat6nak Kepvise16-testtllete )ankomtanyzati hatirozatival

4



6nkormanyzat SZMSZ-nak 5. sz8mtl mel16klete

17. $ (1) A KOH munkarendje hen 40 6ra. A KOH dolgoz6inak munkaideje

h6tf6t61 csat6rt6kig
p6nteken

7.30
7,30

1 6.00 6raig
13,30 6raig tart. mely magaban foglalja az eb6did6t is (12.00 12.20)

(2) A KOH ilgyf61fogadasanak rendje

a.) sz6khely telept116sen h6tf6. szerda
p6nteken

7,30 - 16,00 craig
7,30 - 1 3.30 craig

b.) kirendelts6gen: - kedd 8,00-12,00 6ralg, 1 3,00 - 16 6raig
cstJt6rtOk 8,00-12,00 6raig, 13.00 16 6raig

(3) A jegyz6 iJgyfelfogad6si rendje megegyezik a KOH tlgyf61fogadasi rendj6vel

(4) A jegyz6 a paradsasvari kirendelts6gen minden h6nap elsa keddj6n tart tlgyf61fogadast

(5) A telept116si 6s kisebbs6gi k6pvise16ket 6s az Dnkormanyzat int6zm6nyelnek vezet61t munkaid6ben birmikor fogadni
kelle

(6) A KOH Dgyf61fogadasi rendj6t az 6paletek f6bejaratanal j61 16that6 m6don ki kell f099eszteni

(7) A hazassagkot6sek biztositdsir61 szombaton 6s i)nnepnapokon is gondoskodni kell

18. S A KOH dolgoz6imunkak6ri leirAsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast

A K6H-on beliili inform6ci6dramlis

19
a)

b)

c)

d)

e)

a polgarmester. a jegyz6 a KOH dolgoz6i r6sz6re. ha szilks6ges. de legalabb f616venk6nt munka6rtekezletet

a vezet6k hetente munkamegbesz616st 6s feladategyeztet6st tartanak. A munkamegbesz616sen r6szt vesz:
polgarmester. jegyz6, aljegyz6. csoportvezet6
a k6pvise16-testtlleti t116seken kOtelesek r6szt vennia csoportvezet6. valamint mindazon k6ztisztvise16, akit erre a
polgarmester vagy a jegyz6 utasit.
a k6pvise16-testtllet bizottsagainak t116sein k6telesek r6szt vennia csoportvezet6 vagy az a k6ztisztvise16 aki az
U16sre e16terjeszt6st k6szitett, valamint mindazon k6ztisztvise16k, akiket erre a polgarmester, a jegyz6 utasit
a jegyz6 - a kirendelts6g mOk6d6s6re vonatkoz6an az aljegyz6 - rendszeres taj6koztat6st ad a KOH mOk6d6s6r61
a polgarmestereknek

$

tartanakana

20. S (1) B61yegz6haszn61at. nyilvantartas

a "RECSK NAGYK6ZS£G 6NKORMANYZATA" felirat0 b61yegz6 haszndlatira a h6zip6nztaros jogosult
a "RECSKI K6Z6S 6NKORMANYZATI HIVATAL" felirat0 b61yegz6 haszndlatira a KOH agyint6z6i jogosultak.
a ..RECSKI KOZOS 6NKORMANYZATI HIVATAL PARADSASVARI KIRENDELTSEGE" felirat0 b61yegz6
hasznilatira a paradsasvari kirendelts6gen dolgoz6 k6ztisztvise16k jogosultaka

d) a "PARADSASVAR K6ZS£G 6NKORMANYZATA". felirat0 b61yegz6 haszn61atira a paradsasvari kirendelts6gen
dolgoz6 k6ztisztvise16 jogosult.

e) az ,,ANYAK6NYVVEZETO RECSK" felirata. 6s az ANYAK6NYVVEZET6 PARADSASVAR" felirat0 b61yegz6
haszndlatira a megbizott anyak6nywezet6k jogosultak

(2) A Magyar K6zt6rsasag cimer6t is tartalmaz6 b61yegz6kr61 a jegyz6 nyilvantartast vezet. mely a b61yegz61enyomat
mellett tartalmazza az dtv6tel datumat. az dtvev6 beoszt6sdt 6s aldir6s6t is

S Jelen SZMSZ ftlggelek6t k6pezi; 9
a KOH alapit6 okirata (I. szdm0 fDgge16k),
a KOH fenntartdsira vonatkoz6 megallapodas (2. szim0 ftlgge16k),
a KOH egyedi iratkeze16si szab61yzata (3. szgm0 fagge16k),
a jegyz6 hatisk6rbe tartoz6 allamigazgatasi 6s Onkormanyzati hat6sagi
gtruhizisir61 sz616 szabalyzat (4. szim0 ftlgge16k)

k6telezetts6gvallalas szabalyair61. a szakmai teljesit6s igazolas m6djar61. az
6rv6nyesit6s szabalyair61 sz616 polgarmesterl 6s jegyz6i egytlttes utasitgsok (5. - 7
a KOH Adatv6delmi Szabalyzata (8. szim0 ftJgge16k).
a KOH K6zszolgalati Szabalyzata (9. szim0 fUgge16k).
a KOH Titokv6delmi Szabalyzata (lO. szdm0 f099e16k).
a KOH kOzszolgalati-adatv6delmi szab61yzata ( 1 1 . szdm0 ftJgge16k).
a KOH iratainak k6zbesit6s6r61 sz616 szabalyzat (12. szim0 f099e16k),
a Szdmlarendr61 sz616 szabalyzat (13. filgge16k)
a Szimviteli Politikir61 sz616 szabalyzat (14. sz6m0 fagge16k),
az eszk6z6k 6s forrisok 6d6ke16si szaba]yzat (15. szimt] fUgge16k)

a

Dgyekben t6rt6n6 kiadm6nyozas

e)

0
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

utalvanyozas,
szim0 fugge16k)

ellenjegyz6s.

K M6dositotta= Recsk Nagyk6zs6g Onkormanyzatanak K6pvise16-test01ete
Onkormanyzatanak K6pvise16-testalete)dnkormanyzati hat6rozatgval
9 M6dositotta: Recsk Nagyk6zs6g Onkormanyzatanak K6pvise16-test01ete
Onkoml6nyzat6nak K6pvise16-testtilete ..-/2013. ( )6nkoml6nyzati hat6rozat6val

5

) 6nkomi6nyzati hatgrozat6val, Par6dsasvdr K6zs6g

) 6nkormanyzati hatgrozat6val, Par6dsasv6r K6zs6g



Onkormanyzat SZMSZ-nak 5. szdmC mel16klete

a P6nzkeze16sl szabalyzat ( 16. sz6m0 filgge16k),
az Onk61ts6g-szam itdsi szabalyzat ( 1 7. szdm0 fogge16k),
a teltdrozisi 6s leltirk6szit6si szabalyzat ( 1 8. szim0 fagge16k),
a felesleges vagyontargyak hasznositds6r61. a selejtez6s szabalyair61 sz616 szabalyzat (1 9 szdm0 fOgge16k),
a KOH altai kladott iratok egys6ges megjelenit6s6r61 sz616 polgarmesteri 6s jegyz6i egyottes utasit6s (20. szdm0
filgge16k),
a KOH TOzv6delmi Szabalyzata (21. szdm0 fugge16k),
a vagyonnyilatkozatok keze16s6nek szabalyair61 sz616 szab61yzat (22. szdmC fugge16k).
a szimitistechnikaiv6delmi szab61yzat (23. szAm0 fDgge16k).

lx

26r6 rendelkez6sek

22. S Jelen szabalyzat 2073. Janu6r 7J6n 16p hatalyba

Recsk, 2012. december 17

P6cs lstvin
Recsk polgarmestere

Ho116 Henrik
Par6dsasv6r polgarmestere

Zirad6k

A szabalyzatot Recsk Nagyk6zs6g Onkormanyzatanak K6pvise16-testalete a 99/2012.(Xl1.17.) 6nk.-i valamint
Pargdsasv6r K6zs6g onkormanyzat6nak K6pvise16-testa)fete a 70/2012.(Xl1.11.) 6nk.-i hat6rozatival hagyta j6va
Hatalyos 201 3. januar I -j6t61

M6dositisokat Recsk Nagyk6zs6g 6nkorm6nyzatanak K6pvise16-testiilete a
Par6dsasvir K6zs6g 6nkorm6nyzat6nak K6pvise16-testalete a ...../2013.(...j 6nk.

/2013.(...j 6nk.-i valamint
i hat6rozat6val fogadta el.

Recsk. 2013. m6rcius

Varr6 Gyulan6
Cimzetes f6jegyz6


