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I.

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL AZONOSITO ADATAIL JOGALLASA

1. A kozos onkormanyzati hivatal neve, székhelye:
Rudabanyai K6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH )
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u 47.
e-mail cime: polghivrudabanya@t-online.hu

1.1. Telephelye:
Rudabanyai K6z6s Onkorményzati Hivatal Izs6falvai Kirendeltsége
3751 Izsofalva, 1zs6 M. u 64.
e-mail cime: polg.hivatal@gmail.com

2. A KOH alapitasarél sz6lé jogszabaly
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX tv. 85.§ (1) bekezdése.

3.A KOH miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A KOH torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd alapdokumentumok hatarozzak
meg.

3.1. Alapito okirat (a szabalyzat 1. fiiggeléke)

Az Alapité Okirat tartalmazza a KOH miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Kelte: 2012. november 30.

Rudabanya Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete 91/2012.(X1.30.) szamu hatarozataval,

Izs6falva Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 127/2012.(X1.30.) szam hatérozataval, Alsotelekes
Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 27/2012. (X1.30.) hatarozatéval fogadta el.

Alapitas id6épontja: 2013. januar 1.

3.2. Megallapodas (a szabalyzat 2. fiiggeléke)

Rudabanya Véros Onkorményzat Képviselé- testiilete, Izsofalva Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete és Alsotelekes Kozség Onkormdanyzat Képviseld-testiilete kozott 1étre jott ,,Megallapodds Kozds
Onkormanyzati Hivatal Iétrehozaséra, miikodtetésére”.

3.3. Egyéb dokumentumok
A KOH miukodését meghataroz6 dokumentum a szervezeti és mitkodési szabalyzat valamint a szakmai,
gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok, munkakori leirdsok.

4. Alapitoi jogokat gyakorlo iranyito szerve, székhelye:

Rudabanya Varos Onkorményzat Képviseld- testiilete
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u 47.

Izs6falva Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3751 Izsofalva, Izs6 M. u 64.

Alsotelekes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3735 Alsoételekes, Béke. u 36.



5. Iranyit6 szerve:
Rudabéanya Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete és Polgarmestere
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u 47.

6. A KOH illetékességi és miikodési teriilete:
Rudabanya Varos kozigazgatasi teriilete
Izsofalva Nagykozség kozigazgatési teriilete

Alsotelekes Kozség kozigazgatasi teriilete

7. A KOH jogallasa:
Jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd onalldoan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

8. A KOH torzskonyvi azonosito szama: 805201
9. A KOH koltségvetési szamlaszama: 55400273-11058117-00000000

10. A KOH szamlavezetéje: Sajovolgye Takarékszovetkezet

II.
A KOH FELADATAI, ALAPTEVEKENYSEGEI

1. KOH feladatai
A KOH ellatja az dnkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester, a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo tligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Kozremiikodik az

Onkorményzatok egymas kozotti valamit az allami szervekkel torténd egyiittmiikdésének 6sszehangolasaban.
Ellatja a helyi nemzetiségi onkormanyzattal kotott megallapodasban meghatarozott feladatokat.

2. A KOH alaptevékenységei
A Koltségvetési szerv alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormany-
zati i ] ]
funkcié Tevékenység megnevezése
011130 Onkormémyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos

igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-,Vam-¢s jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok

Mas szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodasi, lizemeltetési és egyéb

013360 szolgaltatasok

Orszaggytlési, onkormanyzati és europa parlamenti képviseld
016010 . - A .

valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016080 Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények

3. A KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Az iranyit6 szerv altal a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek :



Alsdtelekes: nincs

Izséfalva: Izsofalvai Szivarvany Ovoda

Rudabdnya: Rudabanyai Bobita Ovoda
Rudabényai Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
Banyaszattorténeti Muzeum

III.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE

1. A KOH szervezeti felépitése
A KOH szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.1. Az Métv szerint szerint és sajat hataskorben Rudabanya Varos Onkorményzat Polgarmestere irdnyitja a
KOH-t.

1.2. A KOH-t ajegyzd vezeti ezen beliil a kirendeltséget az aljegyz6 Gtjan.
A jegyzd fobb feladat- és hataskore:
- jegyz8 vezeti a KOH-t.
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a KOH kéztisztviseldi tekintetében.
- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében,
- gondoskodik az dnkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt 1étrehozd képviseld-testiiletek, a képviseld-testiiletek
bizottsaganak iilésén, e feladatat az aljegyzore, vagy megbizottjara ruhdzhatja,
- személyes részvételével, az aljegyz0, vagy megbizottja Gtjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd
ugyfélfogadast
- jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a dontésiik,
miikddésiik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviseld-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,
- dontésre elokésziti a polgdrmester hataskorébe tartozéd allamigazgatasi iigyeket,
- dont azokban a hatdséagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

1.3. A KOH Iétszama:
Osszlétszama: 18 8, amelybdl
a) sz€khelyen 12 16
b) kirendeltségen 6 {6

2. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

2.1. Jegyz0 tekintetében:

- Kinevezése, felmentése Rudabanya Varos Onkormdanyzat Polgirmesterének, Izsofalva Nagykozség
Onkormanyzat Polgarmesterének és Alsotelekes Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének lakossagszam-
aranyos tobbségi dontésével.

- Egyéb munkaltatéi jogokat Rudabianya Varos Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja, Izsofalva
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesterének és Alsotelekes Kozség Onkorményzat Polgarmesterének
eldzetes tajékoztatasa mellett.



2.2. Aljegyz6 tekintetében:

- Kinevezése, felmentése Rudabanya Véaros Onkormanyzat Polgarmesterének, Izsofalva Nagykodzség
Onkormanyzat Polgarmesterének és Alsotelekes Kozség Onkormanyzat Polgirmesterének lakossagszam-
aranyos tobbségi dontésével, a jegyz0 javaslatara.

- Egyéb munkaltatoi jogokat a K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je gyakorolja.

2.3. Koztisztviselok tekintetében:

a munkdltatoi jogokat a K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje gyakorolja Rudabanya Varos Onkormanyzat
Polgarmestere altal meghatarozott korben, eldzetes irasbeli egyetértésével és ebben a korben Izséfalva
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestere véleményének kikérésével az Izsofalvai Kirendeltségen dolgozé
koztisztviselok esetében.

3. Munkakdori leirasok
A kozos onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirasat, a helyettesités
rendjét €s a feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozésa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért a jegyzo felelOs.

4. A KOH kéztisztvisel6inek és munkavallaloinak munkakori megnevezése:
- vezetok esetén: jegyz0, aljegyzd, osztalyvezetdk
- beosztott koztisztviselok munkakdri megnevezését a besorolasuk adja

(pl.: fétanacsos, foeléado)

5. A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok

5.1. A jegyz0t az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat.

5.2. Az aljegyzdt akadalyoztatasa vagy munkakor betoltetlensége esetén a jegyzo helyettesiti.

5.3. A jegyzd és aljegyzé egyidejii tartds akaddlyoztatisa esetén a helyettesitést az Ugyfélszolgalati- és
Szocialis Osztalyvezetd latja el.

5.4. A koztisztvisel6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5.5. A helyettesité felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladat ellato
felelosségével.
A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezo tevékenység a helyettesitd szamara.

6. A hataskor gyakorlasi mod
Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorldsdnak modjat a jogszabalyok, valamint a jegyzd és a
polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozd belso szabalyozéasa hatarozza meg.

7. A KOH belsé kapcsolattartasanak rendje
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai
a) az értekezlet,

b) kozvetlen utasitas,



¢) beszamoltatas, ellenérzés
7.1. Az értekezlet
- vezetdi értekezlet,

- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet

A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb negyed évente egy alkalommal vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozodas a KOH munkajarol,

- a KOH aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi munkaértekezletet
tart.

Az értekezletre meg kell hivni a KOH valamennyi f8- és részfoglalkozasu dolgozojat.

A jegyz6 az 0sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol a KOH eltelt id8szak alatt végzett munkajarol és értékeli
azt,

- értékeli a KOH-ban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

7.2. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitds. Az utasitds mindig a felettes adja
amely:

- kiterjedhet egy dolgozoéra, a hivatal valamennyi dolgozojara

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és irasban.

7.3. Beszamoltatas, ellenorzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfeleld6 miikodés érdekében sziikség van a beszdmoltatasra,
illetve az ellendrzésre.

A beszamoltatas valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartdsara, végrehajtasara iranyul, a beszamoltatast
az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban és irasban.

8. A KOH munkarendje

Rudabanya

- hétfo 7.30-16.00
- kedd 7.30-16.00



- szerda
- csutortokon
- pénteken

Izsofalva

- hétfo

- kedd

- szerda

- cslitortokon
- pénteken

amely, magaba foglalja a munkakozi sziinetet is (idtartama 30 perc).

7.30-16.00
7.30 - 16.00
7.30 - 13.30

7.00 -15.30
7.00 -15.30
7.00 -15.30
7.00 -15.30
7.00 -13.00

9. A KOH iigyfélfogadasi rendje:

9.1.KOH és a kirendeltség ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek

Rudabanya

8.00 - 16.00
Nincs tigyfélfogadas

8.00 —16.00
Nincs iigyfélfogadas
Nincs tigyféelfogadas

9.2. Jegyzd tligyfélfogadas rendje:

Minden paros héten, Szerdan 8.00-12.00

9.3. Aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Rudabanyan minden paratlan héten, Szerdan 8.00-12.00

Izs6falvan minden Hétfon 13.00-15.30

9.4. Az iigyfélfogadas specidlis szabalyai:

A telepiilési képviseldket soron kiviil munkaidében barmikor fogadni kell.

Izséfalva (kirendeltség)

8.00-12.00, 13.00-15.30
Nincs tigyfélfogadas
8.00-12.00, 13.00-15.30
Nincs iigyfélfogadas
Nincs tigyféelfogadas

Halaszthatatlan tigyekben, amely esetekben az azonnali ligyintézés elmaradasa jelentds érdek-¢s

jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munkaiddvel.

10. A képviselet ellatasaval osszefiiggd feladatok
A KOH-t a jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyzd, vagy valamely koztisztviseld jogosult

képviselni.

11. A kiadmanyozas rendje



A kiadmanyozas rendjét a kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza (3. sz. fiiggelék)

12. A KOH gazdilkodasanak rendje

A KOH gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtisival, a KOH
kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval Ossze- fiiggd feladatok, hataskorok szabalyozéasa - a jogszabalyok
¢s a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

12.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok
- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabalyzat,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabdlyzata,
- Belso ellendrzési kézikonyv,

- Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje,

- Ellen6rzési nyomvonal.

12.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

12.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KOH-nal a jegyzd hatarozza
meg. Ennek részletes szabdlyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét
r0gzitd szabalyzat tartalmazza.

13. Bélyegzok hasznalata kezelése

A KOH-ban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért a jegyz0 altal kijeldlt koztisztviseld felelds.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozésara a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

14. A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyok
A koztisztviselokre vonatkozo munkaiigyi szabalyokat helyi rendelet és belsd szabalyzatok tartalmazzak.

Iv.

EGYEB SZABALYOK



1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a KOH dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- A KOH-t érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzé vagy az altaluk
esetenként megbizott személyek jogosultak.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart, a KOH-nak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatéarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd engedélyével adhato.

2. Hivatali 6vé, védo eldirasok

A KOH minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiz

esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

2.1. Bombariado esetén kdvetendd eljaras

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt helyeztek el,

haladéktalanul értesiteni kdteles a KOH jegyzdjét.

A KOH jegyzbje a lehetd legrdvidebb idén beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1évé valamennyi

személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.
A KOH vezetdjének utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadorol.

3. Telefonhasznalat

A KOH-ban 1év6 vezetékes telefonokat magincélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésért a jegyzd altal
kijeldlt koztisztviseld felelds.

4. Dokumentumok kiadasanak szabalyai



A KOH-i dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak a jegyz6 engedélyével torténhet.

V.
VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A kozszolgalatban alld személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL. torvény szerint a kovetkezd okokbol keletkezhet:
- a kozszolgalatban allo személy (Onalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljards soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodés soran és
- Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgélatban allo személy (6ndlloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormdanyzati tdmogatdsok felhasznaldsanak vizsgalata vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A KOH-ben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(OK)) M b) ()Y @ d) @ e) (2 d)

Jegyz6 X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
Gazdasagi- €s Pénziigyi « « < X X
Osztalyvezetd

Ugyfélszolgalati- és Szocialis « X
Osztalyvezetd

Yagyonnyll.gyakorlsaga (két 2 ) ) ) ) )
évente)

Iv.

IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A KOH-ra vonatkozoéan a székhelyen és a kirendeltségen miikddik az iktatas.
Az iktatast azok a koztisztviselok végzik, akik munkakori leirasaban meghatarozasra kertil.
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2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat
elkészitése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (3)

Jegyzo

Az iratkezelési szabalyzat
jovahagydasra vald
megkiildése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (3)

Jegyzo

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari
terv évenkénti feliilvizsgalatal

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

Jegyzo

Az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak
végrehajtasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Osszhang biztositasa
folyamatosan a  bels6
szabalyzatok, az
alkalmazott informatikai
eszkozok  és  eljarasok,
valamint az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Az iratok szakszeri és
biztonsdgos  megorzésére
alkalmas irattar kialakitasa
és mukodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa,
felligyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Az iratkezelés —
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott
kovetelmények szerinti —
megszervezese

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyzo

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az
iratkezelést végzOk szakmai
képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok

biztositasa (iratkezelési

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto
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segédeszkoz pl.:

iktatokonyv)

A,Z 1ra:[0k ¢s az adatok 335/2005. (XI1. 29.) Jegyuzo, mzn’t az lratke’zeles

védelmével kapcsolatos feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) "

feladatok vezeto

Az iktatas — jelen Szervezeti

¢s Miukodési  Szabalyzat Jegyzo, mint az iratkezelés

335/2005. (XII. 29.)

dokume,ntumban , Korm. rend. 16. § (2) feliigyeletével Znegbzzott
meghatdrozott modon vezetd

torténd — megszervezeése
Nyilvéantartds vezetése a
kiadmanyozashoz hasznalt

Jegyzo, mint az iratkezelés

335/2005. (XIL. 29.) feliigyeletével megbizott

Korm. rend. 54. §

bélyegzokrol vezeto
I I N R P Rt
Korm. rend. 64. § (1) .
vezeto
[ratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jeorzd
Korm. rend. 64. § (4) &y
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § Jeovzd
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja £y
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) &y

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto
Az iratkezelés felligyeletét a jegyzo latja el.

4. A KOH-hoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek
A KOH-hoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kdvetkezd személyek jogosultak
felbontani:
- polgarmester, jegyz0, tavollétiikkben aljegyzd
- iktatast végzd személy,
- névre érkezO kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas
A Kiadményozas rendjérdl sz616 szabalyzat szerint.

6. Iratkolesonzés az irattarbol
A KOH dolgozo6i az irattarbol hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- a hivatal dolgozdéi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasdhoz kapcsoldodva
kolesonozhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasédhoz,
feladatban val6 kozremiikodéshez a jegyz0 jovahagyasaval kolcsondzhetik ki az iratokat,
- a jegyz0, aljegyz06 barmely iratot kikdlcsonozheti.

A képviselo-testiilet tisztségviseldi, valamint az dnkormanyzat bizottsaganak tagjai a feladatkoriikhoz és a
hataskorgyakorlashoz kapcsolodoan kolesondzhetnek ki iratot.
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VIL
BELSO ELLENORZES

A KOH belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési belsé ellenbrzésrél
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint a jegyzd felelds.

A Hivatalndl a belsé ellendrzést Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbcéli Onkormanyzati Kistérségi
Tarsulas Belso Ellendrzési Csoportja latja el.

A belsd ellenérzés feladatkdre magaban foglalja a KOH-ban folyd szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendrzést végzo:
- tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyzO koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét
kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési mddszerek alapjan és a soron kiviili

ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

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

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockéazatelemzés alapjan stratégiai tervet,
¢s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jegyz6 hagy jova.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzO folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

VIIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Rudabinya Varos Onkormanyzat képviselé-testiiletének, Izsofalva Nagykozség Onkormanyzat
képviseld-testiiletének és Alsotelekes Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének jovahagyédsaval
2015. marcius 1-tol Iép hatdlyba.

2. Mellékletek:

1. A KOH szervezeti felépitésének abraja
2. Megismerési nyilatkozat
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A RMET mellekleteinek naprakése dllapathan artdsany” o jesved gonidoskodik.

_.'__,:._'_{l_u"!.:-.,ul Ty

Rudabeinya, 20150211, e =
: ,-"l i

Simon (i
lz=safalva Nagykbesde Polpirmesilers

L

1 '._, - ll‘
H¥nbaota Lshs_
Rudabsdnys Vares Malgirmosene |

[
|
=~ 25 S
_T{'lJI
! T
Bodndr Tibor - "’
Alsdielebes Kozsen ]"Ulganmgtw_glg‘fl i

A Rudahdnyai Kizis Onkormanyzari Hivatal Szervezeli és Mikiidési Szabalyzatat

Rucahinva Viros Onkormanyzatingk Képviseli-testilets 9201301111 hatiroeatival,

Tesilalve Nagykizsés Onkormdnyzatdingk Képviseli-testillete Y2015.01.11.) hatdrozatival,
Alsdteleles Kézsee Onkorméanysatinak Képviseld-testitlete 37201 5,001 1) havdrozatéval jévihagyie.

Fiigzeléhek:

Alapite Okirat

Mepallapodis KOH 18rehorisina, miikédetéséne
. Kiadmanvoeis seabdlyeal

Seabdlvinlansdpok heeelésének eliivas rendje

Fn led bed —

14




1. melléklet

RUDABANYAI KOZOS (")NKORMA,NS,(ZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE

Simon Otté Szobota Lajos Bodnar Tibor
polgarmester polgarmester polgarmester
Izs6falva Rudabanya Alsotelekes

Dr. Sallai Arpad
cimzetes f6jegyzo

Gazdasagi és Pénziigyi
Osztaly
Ossz: 6 6 iigyintézd
1 {6 osztalyvezeto,
5 16 iigyintézo

Kovacsné Szalai Krisztina
aljegyz6-kirendeltség
vezeto

Ugyfélszolgalati és
Szocialis Osztaly,
Titkarsag
Ossz: 4 6 iigyintézd
1 {6 osztalyvezeto,jegyz6i

referens,

1 {6 szocialis iigyintézo,
1 16 telepiilésfejlesztési
referens,

1 16 iigykezelé

Izsofalvai
Kirendeltség
6 6 ligyintézo
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2 sz, melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezctl s Mikddésl Szabalyzatbon foglahakat megismertem. Tudomdsul vessem, haey ae abbm
foglultakat a munkavégzésom sovdn kiteles vapyok betarsani.

Név Tenvrtis Kelt Aliiras |
Srobotn Lajos polgdrmesier 2015211, e |
A
-
Simom (i palparmesier 2013.02.11. I ;'r_j-tI’U
_~
Bodndr Tibaer poldrmester 20130211, E—— 4 .;I'
1
Dr. Sallai Arpad cimzetes fjegyeid| 20150211 " /1
BRIV, |
Kovicsné Szalai Krisztina aljegyed 20150211 { - TR ) |
feoad: dswt~ |
Vinczdné Bodndr Irén oszthly vereld 2013.02.11 Myt 1 -‘.‘ﬂ'_, aader
e, Mowilk Nikoletta oszLAly vezeltd Z01E0201 W T s e bt
f’r..
Sealki Jhinosnd 20150211 L S fl IV
Janesurik Gyuling 250211 ' Bt i by i d 5o
Markéel Istvinné AN502,11 A Iy
C ot i ey /-,_.)4_{
N g £
Katona Istvinné W51 | Madera T
[
. |
[ Crerhalmi Blanla 20050201 |0 e e
! § -
2005.02.11 |, Ae gy ) I.l-r_:,'.-_

IDélcanynd Juhdse Maria
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Dabosi Isivan

a015.02.11

Yeirn T & 30 -
Pebrd Janusni 2013.02.11 Rerod Whriotes |
Budainé Kadlot Agnes 0130711 G oh b I
ke S YO |
Tuskiné Lengyel Krisetina 2015.02.11 okl s a] reds
e i

Simonné Yeres Kinga

Yeres Seiigi Fnilod

20150211

20150211

Kiss - ¥arga Anita

Fiildi Laszla

20150211

2502001
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