Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA '
1.
A k6zds 6nkorményzati hivatal jogallasa és iranyitasa

1. § (1) A képviselo—testiletek altal kozosen létrehozott Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: KOH)
megnevezese és cime: Recski K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 3245 Recsk, Kossuth Lajos ut 165.

(2)? Alapitas idépontja: A KOH 2013. januar 1-t8l hatalyos Alapité Okiratat Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak
Kepviseld-testulete 98/2012.(XI1.17.), Paradsasvar Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete 69/2012.(XI1.17.)
6nkormanyzati hatarozataval, fogadta el. Az alapit6 okirat jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke.

(3) A KOH jogalldsa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezé, énalldan gazdalkodé koltségvetési
szerv.

(4) A KOH alapitoja és feligyeleti szerve: Recsk nagykozség, tovabba Paradsasvar Koézség Onkormanyzatanak
Képviselé-testilete.

(5) A KOH térzsszama: 805739

(6) A KOH koltségvetési szamlaszama: 11739092-15805739°

(7) A KOH szamlavezetbje: OTP Bank Nyrt. Recski fiokja

(8) A KOH miikodési terillete Recsk nagykdzség és megéllapodas alapjan Paradsasvar kozség kozigazgatasi terllete.
(9) A KOH vallalkozasi tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(10)* A KOH szakagazati besorolasa: 841105. A KOH alaptevékenységeit az alapit6 okirat 4/b. pontja sorolja fel.

(11) A KOH telephelyei: 3242 Paradsasvar, Kossuth u. 29.
Ezen a helyen a KOH kirendeltségének dolgozéi — 1 f8 aljegyz6, 1 f6 tigyintézé — biztositja a folyamatos tgyintézést és
tgyfélfogadast.

2. § A KOH-t - a képviselé-testiletek dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkérében - Recsk nagykdzség
polgérmestere iranyitja, de a jegyz0 vezeti.

Il.
A KOH feladatai

3. § (1) A KOH alapveté feladata a jegyzéi hataskoérébe tartozd allamigazgatasi tigyek intézése, a déntések szakmai
elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése.

(2) A KOH segiti a képviselo—testiletek és bizottsagaik, tovabba az &ltaluk létrehozott szervek munkajat, tovabbi
feladata a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok tisztségviseldi munkéja eredményességének elésegitése.

4. § (1) A KOH a képviselé—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag eldkésziti az énkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elbterjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,
b) nyilvantartja a képviselé—testuletek dontéseit,
c) szervezi a képvisel6—testuletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehaijtas ellendrzését,
d) elldtia a képviselo—testuletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli, adminisztracios
feladatokat.
(2) A KOH a képviselé—testiletek bizottsagai miikédésével kapcsolatban:

a) Dbiztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikodéséhez szikséges ugyviteli feltételeket,
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb anyagokat,
c) tajékoztatdst nyljt a bizottsdgi kezdeményezések megvalésitasi lehetéségérdl, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsdgokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,
d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.
(3) A KOH a képviselék munkajanak segitése érdekében:

a) el6segiti a képviseldk jogainak gyakoridsat,
b) koteles a képviseléket a KOH telies munkaidejében fogadni és részére a szilkséges felvilagositast megadni,
c) kozremikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

1 A szabdlyzatot Recsk nagykozség, valamint Paradsasvar kbzség 6nkormanyzatainak képviselotestilete a 99/2012.(XI1.17.) onk.-i, és a 70/2012.(XI1.17.)

onk.-i hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2013. januar 1-jétdl.
2 Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete _ /2013.( ) 8nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség Onkormanyzatanak
Képviseld-testilete __ /2013. (  )énkormanyzati hatarozataval az 1 §-t Uj (2) bekezdéssel egészitette ki, a korabbi 2-10 bekezdések szamozésa 3-11

bekezdésre valtozik.
3 Modosult adészam valtozas miatt 2013. januar 1-t6!

4 Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete _ /2013.( ) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség Onkormanyzatanak
Képviselo-testillete __ /2013. ( )é6nkormanyzati hatarozataval masodik mondattal egészitette ki.



Onkormanyzat SZMSZ-nak 5. szamu meliéklete

(4) A KOH a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselé-testileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek déntéseit.

(5) A KOH a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokesziti a testuleti elbterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgélia a
térvényességet,

b) anemzetiségi 6nkormanyzatok uléseinek jegyzékonyvét a jegyzé ltal kijeloit személy vezeti,

c) nyilvantartia a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseit,

d) szervezi a nemzetiségi énkormanyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehaijtas ellenérzéseét,

e) ellatia a nemzetiségi énkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli, adminisztraciés
feladatokat.

5. § (1) A KOH az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban
részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

(2) A KOH a pénzugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok kérében ellatja:

a) azintézményi tervezés, beszamoitatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) aberuhazas, felljitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) abelsé gazdalkodas szervezését, a belsd létszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) akoltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak iranyitasat,

€) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi,
pénzugyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a recski Csengévar 6voda, Szocidlis Ellate- és
Gyermekjoléti Intézmény, a Recski Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Az errél sz6l6 megallapodast a
képviselé-testulet kulon hatarozattal hagyta jova.

6. § (1) A KOH feladata az ®nkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdasa, a térvényesség betartasa, a képvisels-testilet
dontéseinek végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesilése.

(2) A KOH fenntartasarél sz6l6 megallapodas jelen SZMSZ 2. szamu fiiggelékét képezi.

(3) A KOH kézrem(ikédik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mas allamigazgatasi, énkormanyzati
szervekkel vald kapcsolattartasban.

1.
A polgarmester, az alpolgarmester
7. § (1) A polgarmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képviselé—testilet hatarozza meg.
(2) A polgarmester fébb feladatai a KOH miikodésével kapcsolatban:

a) ajegyzé utjan iranyitia a KOH-t, iranyitasi, mikoédési jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmester, a
jegyzé, az aljegyzd és a pénzugyi csoport vezetsjének részvételével,

b) a jegyzé javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a KOH feladatait az énkormanyzat munkajanak
szervezéseében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabdly altal a hataskorébe utalt allamigazgatasi Ggyekben, hatésagi jogkorokben, egyes hataskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

d) a jegyzd kezdeményezésére javaslatot tesz a KOH belsd szervezeti tagozodasara, a KOH munkarendjére, az
ugyfélfogadas rendjére,

e) sajat feladat— és hatéskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az utalvanyozas és az elienjegyzés
rendjét,

f)  aképvisel6—testiulet dontéseivel sszhangban iranyitja az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

g) ©sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testilet és a bizottsdgok munkajaval ésszefuggnek,
részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsdgok dontéseinek
végrehajtasat,

h) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében,

Recsk nagykézség polgarmestere egyetértési jogot gyakorol a KOH vezetéinek megbizésa és a vezetdi megbizas

visszavondasa, valamint a koztisztviseldk kinevezése és jutalmazésa tekintetében, kivéve a paradsasvari

kirendeltség nem vezetd beosztasu koztisztviseldit,

j)  Paradsasvar polgarmesterének egyetértése szikséges Paradsasvar kozségben allando jelleggel dolgozé
kéztisztvisel6 kinevezéshez, felmentéshez.

(3) A polgarmester sajat feladatai:

a) kozvetlenul iranyitja a telepulés fejlesztésével kapcsolatos operativ feladatok (palyazatok elékész‘itése, bonyolitasa,
kivitelezés el6készitése, miszaki ellentrzés biztositasa, stb.) ellatasat végzé koztisztviseld munkajat, o
b) koézvetlendl irdnyitja az 6nkormanyzati rendezvények szervezésével sszefuggd feladatokat ellatd koztisztviseld,

illetve intézmények tevékenységét, . ) y
c) a koltségvetési gazdalkodas kérében — a képviselo-testilet altalanos vagy egyedi felhatalmazasa alapjan —

pénzigyi kételezettséget vallal,
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Onkorméanyzat SZMSZ-nak 5. szamu melléklete

d) kizarélag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas:
- amunkaltatéi jogkore gyakorlasaval 6sszefuggésben az alkalmazasi okirat alairasa,
- Qgazdasagi szerzodések aladirasa (Gt-be, véllalkozasba, alapitvanyba valé belépés, kozérdekl
kotelezettségvallalas stb.),
- onkormanyzati tulajdont ingatlan értékesitése, ingatlan vasarlasra iranyuld szerz8dés alairésa,
pénzeszkozok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzddés alairasa.

8. § A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a polgarmester jogosultsaga
illetik meg.

V.
A jegyz0, az aljegyzd

9. § (1) A jegyzd a KOH vezetsje, aki szakmailag felelés a KOH mikodéséért. Tevékenysége soran felelés a
kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatian és igazsagos, a szinvonalas lgyintézés
szabalyainak megfeleld eliatasaért.

(2) A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tuimenden kiléndsen a kévetkezok:

a) atestiletek mukodésével kapcsolatban:

- Osszehangolia az eldkészitdé munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok, onkormanyzati
rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

- figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi megtargyaldsat,

- figyelemmel kiséri a testlleti GUlések menetét térvényességi szempontbdl,

- gondoskodik a jegyzékdnyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére.

b) a KOH milkédésével kapcsolatban:

- aKOH belsé szervezeti egységei (tjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket ellatja,

- a KOH belsé szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az Ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

- ahataskorébe tartoz6 ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH dolgozdi tekintetében,

- vegzi a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat, a mindsitések, a megallapita a
teliesitménykovetelményeket, elvégzi a teljesitményértékelést,

- irdnyitja a dolgozok szakképzését,

- vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a KOH belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

- elkésziti a KOH tevékenységérdl szélé beszamolét,

- iranyitja a KOH gazdalkodasi tevékenységét,

- gondoskodik a térvényességi ellendrzést szolgald, az dnkormanyzatot és szerveit érinté dokumentumoknak a
Korményhivatalhoz térténd felterjesztésérol.

- aKOH-hoz érkezé ugyiratokat szignalja,

- vezeti az apparatusi értekezletet,

- kozvetlenll elszdmoltatia a szervezeti egységek vezetdit illetve a koézvetlenul iranyitasa alatt dolgozé
koztisztviseldket a napi feladataik végrehajtasaroél.

10. § Az aljegyzt sajat feladatai:

a) kozvetlentl irdnyitja a paradsasvari kirendeltség munkajat,

b) a paradsasvari kirendeltség miikodési teruletén gyakorolja a jegyz6é 9 § (2) bekezdés a.) és b.) pontjaban felsorolt
feladatokat,

c) a jegyzd tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén elldtja teljes jogkorrel a jegyz8 hataskérébe tartozd
feladatokat, az alapveté munkaltaté jogok gyakorlasa kivételével.

V.
A csoportvezetd

11. § (1) A KOH belsb (pénziigyi) szervezeti egysége élén allo, hatarozatlan idére megbizott csoportvezetd, az irodahoz
csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatéasarél gondoskodik.

(2) Az csoportvezett felelés a csoporton bellli hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(
és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(3) Az csoportvezetd fobb altalanos feladatai:

a) meghatarozza és ellenérzi az csoport dolgozdinak munkajat, elkésziti a munkakoéri leirasokat, valamint azokat
aktualizalja,

b) gondoskodik a képvisel6-testilet és bizottsdgai, illetve a nemzetiségi ©nkormanyzat munkajanak szakmai
segitésérdl, elékésziti a pénzigyi targyu eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelés azok
szakmai és jogi megalapozottsagaért, ) . )

c) gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a képviselé—testilet, a polgarmester és a jegyzo
utasitjak,

d) részt vesz a vezetdi megbeszeléseken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tgyekrol , ‘

e) javaslatot tesz a jegyzének az iroda dolgozoit érintdé munkaltatdi intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a szemelyi
feltételek kialakitasara,

f) feladatkdrében kapcsolatot tart az énkormanyzati intézmények vezetdivel
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12. § (1) A csoportvezetd egyrészt kozvetlentl felugyeli a pénziigyi csoport munkajat, masrészt a munkakori leirasaban
megjelolt feladatkért legjobb tudasa szerint ellatja.

(2)® Az 5 § (2) bekezdés a-d pontokban felsorolt feladatok tekintetében a szerv képviseléjeként jarhat el.
VI
A kéztisztviseld
13. § A KOH koztisztviseldje az tigyintézés soran koteles:

a) azanyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az ugyeket hatékonyan, huméanusan intézni,

c) az ugyintézesi hataridét betartani,

d) az ugyintézés szinvonalat emelni,

e) ugyfélfogadasi idében az tgyfeleket fogadni,

f)  az Ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

g) amunkakéri leirasaban megjelsit feladatkért legjobb tudasa szerint ellatni.

14. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi koztisztviselok kételezettek:

a) jegyzo,

b) aljegyzé,

C) csoportvezetd,

d) valamennyi beosztott kdztisztviseld.

(2) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkozé tovabbi szabalyokat kilén szabdlyzat tartalmazza.

VII.
A KOH szervezeti felépitése

15. § (1) A KOH az alabbi kéztisztviseldi munkakérékre tagozodik:

Jegyz6 116
Aljiegyz6 1f6
igazgatasi féel6ado 1f6
igazgatasi eléadd 2 f6
Pénziigyi csoport:

pénzugyi csoportvezetd 1f6
adougyi eléado 1f6
gazdalkodasi el6ado 3f6

(2) A KOH szervezeti felépitését az Ugyrend — a jelen SZMSZ 1. szami melléklete - tartalmazza®.
(3) A KOH engedélyezett létszamkerete: 10 fé koztisztviseld

(4) Az aliegyz0 és az igazgatasi el6adok és a pénziigyi csoportvezetd munkajat a jegyzd, a pénzigyi csoport munkajat a
pénzigyi csoportvezetd iranyitja.

(5) A KOH mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat Recsk Nagykézség Képviselé-testillete minden évben az
6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

(6) A KOH koztisztviselinek és munkavallaléinak munkakori megnevezése:
a) vezetok esetén: jegyzo, aliegyzd, csoportvezetd.
b) beosztott kéztisztviselék munkakdri megnevezését a besorolasuk adja (pl. fétanacsos, foeldadoé stb.).
c) a fizikai alkalmazottak munkakéri megnevezését tényleges munkakérik adja (pl. hivatalsegéd).

(7) A koztisztviseldk létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori éves kéltségvetési rendeletben meghatérozott
Iétszamkereten belil — a polgarmester véleményének kikérése mellett — a jegyz6 allapitja meg.

(9) A KOH koztisztviselbinek feladat- és hataskorét jelen SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.”

VIII.
A KOH miikédése

16. § A képviselet ellatasaval 6sszefiggd feladatok:

a) aKOH-t ajegyzd, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzé vagy a pénziigyi csoportvezetd jogosult képviselni,
b) a KOH belsd miikédése soran az egyes munkakoroket betéltd koztisztviselét a jegyzé altal megbizott

koztisztviseld jogosult képviselni.

5 (2) bekezdéssel kiegészitette Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete __ /2013.( ) 6nkormanyzati hatérozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviselo-testilete __ /2013. ( )énkormanyzati hatérozataval

5 Modositotta: Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete ___/2013.( ) onkormanyzati hatérozataval, Paradsasvar Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete __ /2013. ( )énkormdnyzati hatarozataval

7 Médositotta: Recsk Nagykézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ___/2013.( ) 6nkormanyzati hatarozataval, Paradsasvar Kézség
Onkormanyzatanak Képviselo-testulete __/2013. ( )onkormanyzati hatarozataval
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17. § (1) A KOH munkarendje heti 40 6ra. A KOH dolgozéinak munkaideje:

- hétfétdl csutortokig 7,30 - 16,00 o¢raig
- pénteken 7,30 - 13,30 oraig tart, mely magéban foglalja az ebédidét is (12,00 - 12,20).

(2) A KOH ugyfélfogadasanak rendje:

a.) székhely teleptlésen: - hétfé, szerda, 7,30 - 16,00 éraig
- pénteken 7,30 - 13,30 6raig

b.) kirendeltségen: - kedd 8,00-12,00 éraig, 13,00 — 16 draig
- csutortok 8,00-12,00 6raig, 13,00 — 16 oraig

(3) A jegyzé ugyfélfogadasi rendje megegyezik a KOH ugyfélfogadasi rendjével.
(4) A jegyz6 a paradsasvari kirendeltségen minden hdnap elsé keddjén tart ugyfélfogadast.

(5) A teleplilési és kisebbségi képviseltket és az onkormanyzat intézményeinek vezetdit munkaidében barmikor fogadni
kell.

(6) A KOH ugyfélfogadasi rendjét az épuletek fébejaratanal jol lathatd médon ki kell fiiggeszteni.
(7) A hazassagkotések biztositasarél szombaton és tinnepnapokon is gondoskodni kell.

18. § A KOH dolgozdi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A KOH-on beliili informaciéaramias

19. §
a) a polgarmester, a jegyzé a KOH dolgozéi részére, ha szikséges, de legalabb félévenként munkaértekezletet
tartanak.

b) a vezetdk hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A munkamegbeszélésen részt vesz:
polgarmester, jegyz0, aljegyz6, csoportvezetd.

c) a képviselo-testuleti uléseken kotelesek részt venni a csoportvezetd, valamint mindazon kéztisztviseld, akit erre a
polgarmester vagy a jegyz6 utasit.

d) a képvisel-testilet bizottsagainak ulésein kételesek részt venni a csoportvezeté vagy az a koztisztviselé aki az
llésre elbterjesztést készitett, valamint mindazon koztisztviseldk, akiket erre a polgarmester, a jegyz6 utasit.

e) ajegyzd — a kirendeltség miikédésére vonatkozodan az aliegyzé - rendszeres tajékoztatast ad a KOH miikédésérd|
a polgarmestereknek.

20. § (1) Bélyegz6éhasznalat, nyilvantartas:

a) a”RECSK NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA” feliratu bélyegzd hasznalatara a hazipénztaros jogosult.

b) a”RECSKIKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL” feliratd bélyegzd hasznalatara a KOH ugyintézdi jogosultak.

c) a ,RECSKI KOzZOS ONKORMANYZATI HIVATAL PARADSASVARI KIRENDELTSEGE’ felirati bélyegzé
hasznalatara a paradsasvari kirendeltsegen dolgoz6 koztisztviseltk jogosultak®

d) a”PARADSASVAR KOZSEG ONKORMANYZATA”, felirati bélyegzd hasznalatara a paradsasvari kirendeltségen
dolgozé kdztisztviseld jogosult, . . .

e) az ,ANYAKONYVVEZETO RECSK” feliratl, és az ANYAKONYVVEZETO PARADSASVAR” felirati bélyegzé
hasznalatara a megbizott anyakényvvezeték jogosultak.

(2) A Magyar Kéztarsasag cimerét is tartaimazd bélyegzdkrdl a jegyzd nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat

mellett tartalmazza az atvétel datumat, az atvevd beosztasat és alairasat is.

21. § Jelen SZMSZ fuggelékét képezi; ®

a) a KOH alapité okirata (1. szamu fliggelék),

b) a KOH fenntartasara vonatkoz6 megallapodas (2. szamu fiiggelék),

c) aKOH egyedi iratkezelési szabalyzata (3. szamu fiiggelék),

d) a jegyzé hataskorbe tartozd allamigazgatdsi és oOnkormanyzati hatdsagi ugyekben tdrténd kiadmanyozas
atruhazasarol sz6l6 szabalyzat (4. szamu fuggelék),

e) a kotelezettségvallalas szabalyairol, a szakmai teljesités igazolds modjarél, az utalvanyozas, ellenjegyzeés,
érvényesités szabalyair6l sz6l6 polgarmesteri és jegyz6i egyuttes utasitasok (5. - 7. szamu fuggelék),

f) a KOH Adatvédelmi Szabalyzata (8. szamu fuggelék),

g) aKOH Kozszolgalati Szabalyzata (9. szamu fuggelék),

h) a KOH Titokvédelmi Szabalyzata (10. szamu fuggelék),

i) a KOH kézszolgalati-adatvédelmi szabalyzata (11. szamd fuggelék),

j) aKOH iratainak kézbesitésérsl sz6l6 szabalyzat (12. szamu fiiggelék),

k) a Szamlarendrél sz6l6 szabalyzat (13. fuggelék),

1) a Szamviteli Politikarél szélé szabalyzat (14. szamu fuggelék),

m) az eszkézok és forrdsok értékelési szabalyzat (15. szamu fuggelék),

8 Modositotta: Recsk Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete _ /2013.( ) 6nkormanyzati hatarozatéaval, Paradsasvar Kézseg
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Onkormanyzat SZMSZ-nak 5. szamu meliékiete

n) a Pénzkezelési szabalyzat (16. szamu fuggelék),

0) az Onkoéltség-szamitasi szabalyzat (17. szamu fiiggelék),

p) a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (18. szamu fuggelék),

q) a felesleges vagyontargyak hasznositasarol, a selejtezés szabalyairdl sz616 szabalyzat (19. szamu fiiggelék),

r) a KOH 4altal kiadott iratok egységes megjelenitésérél szél6 polgarmesteri és jegyzéi egyuttes utasitas (20. szamdu
fuggelék),

s) aKOH Tizvédelmi Szabalyzata (21. szamu fuggelék),

t) avagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyairél sz6l6 szabalyzat (22. szamu fuggelék),

u) aszamitastechnikai védelmi szabalyzat (23. szamu fuggelék),

IX.
Zaro rendelkezések
22. § Jelen szabalyzat 2013. januar 1-jén lép hatalyba.
Recsk, 2012. december 17.
Pécs Istvan Holl6 Henrik
Recsk polgarmestere Paradsasvar polgarmestere

Zaradék:

A szabalyzatot Recsk Nagykézség Onkorményzatanak Képviselb-testilete a 99/2012.(X11.17.) 6nk.-i valamint
Paradsasvar Kozség onkormanyzatanak Képviselo-testulete a 70/2012.(X11.11.) o6nk.-i hatarozatéval hagyta jova.
Hatalyos 2013. januar 1-jétél

Médositasokat Recsk Nagykézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete a /2013.( ) 6nk.-i valamint
Paradsasvar Kozség 6nkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a __ /2013.( ) 6nk.-i hatarozataval fogadta el.

Recsk, 2013. marcius

Varré Gyulané
Cimzetes fGjegyzé



