ELOTERJESZTES

A Rudabanyai Kézoés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moédositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Rudabanyai Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2013.
januar 1-jén 1épett hatalyba.

A hatalyba lépése 6ta tobb alkalommal is médositotta a képvisel§-testiilet a jogszabalyi és
egyeb személyi valtozasok atvezetése miatt.

Jelen elGterjesztésben a szervezeti és miikodési szabalyzat médositasara az alibbiak
szerint tesziink javaslatot:

(a2 modositassal érintett részek piros szinnel kiemelésre keriiltek a konnyebb
attekinthet6ségért).

1. Az SZMSZ 1. fejezet 10. pontja az alabbiak szerint médosul:
A KOH sziamlavezetéje: Takarékbank Zrt.

Indokolas: A szamlavezet® bank elnevezése Korona Takarékszovetkezetrdl
Takarékszovetkezet Zrt-re modosult.

2. Az SZMSZ 1L fejezet 4. pontja az alabbiak szerint médosul:
Az iranyito szerv dltal a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek :
Alsotelekes:  nincs
Izsofalva: Izséfalvai Szivarvany Ovoda
Rudabdnya: Rudabanyai Bébita Ovoda és Konyha
Rudabanyai Szociilis Szolgaltaté Intézmény
Banyészattorténeti Mizeum

Indokolds: Az iranyit6 szerv altal a koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési
szervek elnevezésében moddositas tortént. A Rudabanyai Bobita Ovoda elnevezés
kiegésziilt a Konyhaval, a Rudabanyai Szocialis Szolgaltato Kozpont pedig Intézmény
elnevezésre modosult.



3. Az SZMSZ I1I. fejezet 9.3. pontja az alabbiak szerint médosul:
9.3. Aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
Izs6falvan minden Hétfén 13.00-15.30

Indokolas: Rudabanya vonatkozasaban kikeriilt az aljegyz6 ugytélfogadasi rendje, mivel az
aljegyz0 hétf6tol-péntekig Izsofalva kirendeltségen végzi a kirendeltség vezetdi feladatokat.

4. Az SZMSZ 1. melléklete (mely a szervezeti felépitést tartalmazza) a személyi
valtozasok kivetkeztében az alabbiak szerint médosul:



RUDABANYAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI FELEPITESE

Otvos Béla Novék Péter Adridn Bodnér Tibor
polgiarmester polgarmester polgarmester
Izsofalva Rudabdnya Alsételekes

Dr. Barnéczki Karoly
jegyzd

Kovacsné Szalai Krisztina Gazdasagi és Pénziigyi

aljegyzé Osztaly
kirendeltség vezetd

Titkarsag 1 6 osztdlyvezetd

Kozvetleniil a jegyz6 5 f6 lgyintézé

iranyitasa alatt miikodik

1 f6 jogi szakreferens
1 f6 telepiilésfejlesztési

referens
Izséfalvai kirendeltség

1 {6 szocialis iigyintézé
6 f6 Ugyintézé

1 f6 lgykezeld




Kérem a Képvisel6-testiileteket, hogy az SZMSZ médositas tudomasul vételrdl
dontsenek!

Rudabanya, 2020.01.17.

Tisztelettel:

Novak Péter Adrian sk. dr. Barnoczki Karoly sk.
polgirmester jegyzo

Hatdrozati javaslat

. wessseenene. ONkOrmanyzatanak Képviselé-testiilete a Rudabanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositisara vonatkozé elSterjesztést megtargyalta és a
Szabdlyzat médositasaval egyetért.

Hatarido: azonnal

Felelds: polgarmester, jegyzé



Rudabanyai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020.02.01.
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL AZONOSITO ADATAIL JOGALLASA

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

1.1. Telephelye:
Rudabényai K6z6s Onkorményzati Hivatal Izséfalvai Kirendeltsége
3751 Izsofalva, Izso M. u 64.
e-mail cime: polg.hivatal@gmail.com

2. A KOH alapitasarol szl6 jogszabaly
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX tv. 85.§ (1) bekezdése.

3.A !((“)H miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A KOH térvényes miikdését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok hatéarozzak

meg.

3.1. Alapit6 okirat (a szabalyzat 1. fiiggeléke)

Az Alapité Okirat tartalmazza a KOH mikdodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

Kelte: 2012. november 30.

Rudabéanya Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 91/201 2.(X1.30.) szamu hatarozataval,

Izsofalva Nagykozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 127/2012.(X1.30.) szamu hatarozataval, Alsotelekes
Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 27/2012. (X1.30.) hatarozataval fogadta el.

Alapitéas id6pontja: 2013. janudr 1.

3.2. Megallapodas (a szabélyzat 2. fliggeléke)

Rudabanya Varos Onkormaényzat Képvisel6- testiilete, Izséfalva Nagykozség Onkorményzat Képviselo-
testillete és Alsotelekes Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete kozott létre Jjott , ,Megallapodas Kozos
Onkorményzati Hivatal létrehozasara, miikdtetésére”.

3.3. Egyéb dokumentumok
A KOH miikodését meghatarozé dokumentum a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a szakmai,
gazdasagi munka vitelét segit6 szabalyzatok, munkakéri leirasok.

4. Alapitéi jogokat gyakorlé irinyité szerve, székhelye:

Rudabanya Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u 47.

Izs6falva Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3751 Izsofalva, 1zs6 M. u 64.

Alsotelekes Kézség Onkorményzat Képviselé-testiilete
3735 Alsotelekes, Béke. u 36.



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

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

Alsotelekes Kozség kozigazgatasi teriilete

7. A KOH jogallasa:
Jogi szemelyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd onalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

8. A KOH torzskonyvi azonosité szama: 805201
9. A KOH kéltségvetési szamlaszdma: 55400273-11058117-00000000

10. A KOH szamlavezetdje: Takarékbank Zrt.

II.
A KOH FELADATAL ALAPTEVEKENYSEGEI

1. KOH feladatai

A KOH elltja az onkorméanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozo iigyek dontésre valo elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Kozremiikodik az
onkorményzatok egymas kozotti valamit az allami szervekkel torténd egyuttmiikodésének Gsszehangolaséban.
Ellatja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzattal kotott megallapodasban meghatérozott feladatokat.

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

Kormany-
zati i , -
funkcié Tevékenység megnevezése
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és ltalanos

igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-,Vam-és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Mas szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodasi, iizemeltetési és egyéb

. szolgaltatasok

Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépa parlamenti képviseld
016010 . : o 7

valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

3. A KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



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

Alsotelekes: nincs

Izséfalva: Izsofalvai Szivarvany Ovoda

Rudabdnya: Rudabanyai Bobita Ovoda és Konyha
Rudabanyai Szocialis Szolgaltato Intézmény
Bényaszattorténeti Mlizeum
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE

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

I.1. Az Motv szerint és sajat hataskorben Rudabanya Varos Onkormanyzat Polgarmestere iranyitja a KOH-t.

1.2. AKOH-t a jegyzé vezeti ezen beliil a kirendeltséget az aljegyzd utjan.
A jegyz6 fobb feladat- és hataskore:
- jegyz6 vezeti a KOH-t.
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH koztisztviseldi tekintetében.
- gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében,
- gondoskodik az 6nkorméanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt 1étrehozd képvisel6-testiiletek, a képviseld-testiiletek
bizottsdganak iilésén, e feladatét az aljegyz6re, vagy megbizottjara ruhazhatja,
- személyes részvételével, az aljegyz6, vagy megbizottja Gtjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd
tgyfélfogadast
- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysértd,
- évente beszémol a képviseld-testiileteknek a hivatal tevékenységérél,
- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyeket,
- dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskorébe utalt 6Gnkormanyzati és 6nkormaényzati hatosagi tigyekben,
- a hataskdrébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

1.3. A KOH létszama:
Osszlétszama: 18 15, amelybdl
a) székhelyen 12 6
b) kirendeltségen 6 f6

2. Munkaltatoéi jogok gyakorlisdnak rendje

2.1. Jegyz6 tekintetében:

- Kinevezése, felmentése Rudabanya Varos Onkormanyzat Polgarmesterének, Izsofalva Nagykozség
Onkormanyzat Polgarmesterének és Alsotelekes Kozség Onkorményzat Polgarmesterének lakossagszam-
aranyos t6bbségi dontésével.
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- Egyéb munkaltatéi jogokat Rudabanya Varos Onkorményzat Polgarmestere gyakorolja, Izsofalva
Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesterének és Alsotelekes Kozség Onkorményzat Polgarmesterének
elozetes tajékoztatasa mellett.

2.2. Aljegyzo tekintetében:

- Kinevezése, felmentése Rudabanya Viros Onkormanyzat Polgédrmesterének, Izsofalva Nagykozség
Onkormanyzat Polgdrmesterének és Alsotelekes Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének lakossagszam-
aranyos tobbségi dontésével, a jegyzé javaslatara.

- Egyéb munkaltatoi jogokat a Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje gyakorolja.

2.3. Koztisztviselok tekintetében:

a munkaltatoi jogokat a Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje gyakorolja Rudabanya Varos Onkormanyzat
Polgarmestere altal meghatarozott korben, elSzetes irdsbeli egyetértésével és ebben a korben Izsofalva
Nagykdzség Onkormanyzat Polgarmestere véleményének kikérésével az Izsofalvai Kirendeltségen dolgozé
koztisztviselok esetében. ‘

3. Munkakori leirasok
A koz6s dnkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak részletes leirdsat, a helyettesités
rendjét €s a feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakérek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozds, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakéri leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért a jegyz0 felelGs.

4. A KOH kéztisztviselsinek és munkavallaléinak munkakori megnevezése:
- vezetok esetén: jegyzd, aljegyz6, osztalyvezetd
- beosztott koztisztviselok munkakéri megnevezését a besorolasuk adja

(pl.: fétanacsos, féeléado)

5. A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabalyok

5.1. A jegyzét az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyzo altal meghatérozott feladatokat.

5.2. Az aljegyzét akadalyoztatasa vagy munkakor betéltetlensége esetén a jegyzd helyettesiti.

5.3. A jegyz8 és aljegyz6 egyidejii tartés akaddlyoztatisa esetén a helyettesitést a Gazdasagi- és Pénziigyi
Osztalyvezetd latja el.

5.4. A koztisztvisel6k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5.5. A helyettesit6 feleléssége a helyettesként elltott feladatokért megegyezik az eredeti feladat ellatd
felelosségével.
A helyettesitési feladat nem lehetéség, hanem kotelezé tevékenység a helyettesité szdmara.

6. A hatiskor gyakorlasi mod
Az egyes munkakdr esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a jegyz6 és a
polgarmester kiadméanyozasi rendjére vonatkozé belsé szabalyozasa hatarozza meg.



7. A KOH belsé kapcesolattartasinak rendje
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai
a) az értekezlet,

b) kézvetlen utasitas,

¢) beszamoltatas, ellen6rzés

7.1. Az értekezlet
- vezetoi értekezlet,

- dolgoz6i munkaértekezlet.

Vezetor értekezlet

A jegyz0 sziikség szerint, de legalabb negyed évente egy alkalommal vezetéi értekezletet tart.
A vezet0i értekezlet feladata:

- tajékozodas a KOH munkajarol,

- a KOH aktualis és konkrét tennivaldinak 4ttekintése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

A hivatal jegyzije sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgoz6i munkaértekezletet
tart,

Az értekezletre meg kell hivni a KOH valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

A jegyzd az dsszdolgozoi értekezleten:

- beszamol a KOH eltelt id6szak alatt végzett munkajarol és értékeli
azt,

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

- ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja Hssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

7.2. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori médja a kozvetlen utasitas. Az utasitas mindig a felettes adja
amely:

- kiterjedhet egy dolgozéra, a hivatal valamennyi dolgozdjara ‘

- lehet alkalomszert, illetve meghatérozott id0szakra, vagy tevékenységre sz4lo,

- torténhet szoban és irasban.

7.3. Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé mikédés érdekében szilkség van a beszamoltatasra,
illetve az ellenbrzésre.

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

A beszamoltatas térténhet szoban és irasban,

8. A KOH munkarendje



Rudabanya

- hétfo

- kedd

- szerda

- csiitortokon
- pénteken

Izsofalva

- hétfo

- kedd

- szerda

- csutdrtokon
- pénteken

amely, magaba foglalja a munkakdzi sziinetet is (id6tartama 30 perc).

7.30 -16.00

7.30 - 16.00
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 tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo
Kedd
Szerda
Csiitortok
Péntek

Rudabanya

8.00-12.00, 13.00- 16.00
Nincs tigyfélfogadas
8.00-12.00 , 13.00- 16.00
Nincs iigyfélfogadas
Nincs iigyfélfogadas

9.2. Jegyzé ugyfélfogadas rendje:

Minden paros héten, Szerdan 8.00-12.00 Rudabéanyan
Minden héten kedden 9.00-11.00 Alsételekesen

9.3. Aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:

Izs6falvan minden Hétfon 13.00-15.30

9.4. Az ligyfélfogadas specialis szabalyai:

A telepiilési képviselSket soron kiviil munkaidében barmikor fogadni kell.

Izsofalva (kirendeltség)

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

Halaszthatatlan ligyekben, amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaradasa jelentés érdek-és

jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével.

10. A képviselet ellatasaval sszefiiggé feladatok



A KOH-t a jegyz6, illetve felhatalmazésa alapjan az aljegyzd, vagy valamely koztisztvisel§ jogosult
képviselni.

11. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét a kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza (3. sz. fliggelék)

12. A KOH gazdilkodasanak rendje

A KOH gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtisaval, a KOH
kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dssze- fiiggd feladatok, hataskorok szabélyozasa - a jogszabélyok
¢s a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatéarozott médon kell végezni.

12.1. A gazdalkodas vitelét el6segitd belsé szabéalyzatok:

-Gazddlkoddsi szabdlyzat,

-Szamlarend,

zEszkozik és a forrdsok leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata,
-Eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata,
-Onkoltségszdmitds rendjére vonatkozé szabdlyzat,
-Pénzkezelési szabdlyzat,

-Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsinak és selejtezésének szabalyzata,
-Szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje,

-Belsd ellendrzési kézikonyy,

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer kezelésének eljdrds rendje,
-Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendje

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

12.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KOH-nal a jegyz6 hatérozza
meg. Ennek részletes szabélyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét
rogzité szabalyzat tartalmazza.

13. Bélyegzik hasznalata kezelése

A KOH-ban hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatéardl nyilvéantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznéalatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyzé altal kijelolt koztisztvisels felelds.

Az atvevék személyesen felelosek a bélyegzok megOrzéséért A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltdrozéséra a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

14. A Kkoztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szab4lyok



A koztisztviselSkre vonatkozé munkaiigyi szabalyokat helyi rendelet és belsé szabalyzatok tartalmazzak.

I'¥;

EGYEB SZABALYOK

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

A televizio, a radié és az irott sajto képviselGinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

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

- A KOH-t érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6 vagy az Aaltaluk
esetenként megbizott személyek jogosultak.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkoézok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az énkormanyzat j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6é nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart, a KOH-nak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza,
kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a Jegyz6 engedélyével adhato.

2. Hivatali 6vo, védo elGirasok
A KOH minden dolgozdjénak alapvets feladata kézé tartozik, hogy az egészségik és testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz
esetére elSirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

2.1. Bombariad6 esetén kdvetendd eljaras
Akinek tudomaséra jut, hogy az ¢pliletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek el
haladéktalanul értesiteni kételes a KOH jegyzdiét.

A KOH jegyzéje a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti errl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi

személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.
A KOH vezet6jnek utasitdséra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

3. Telefonhasznalat
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A KOH-ban 1év$ vezetékes telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzes szurdprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésért a jegyzé altal
kijelolt koztisztvisel felelos.

4. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A KOH-i dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyzé engedélyével térténhet.

V.
VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
A kézszolgalatban 4116 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz016 2007. évi CLIL térvény szerint a kovetkez6 okokbol keletkezhet:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6néalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgilatban 4llo személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
- dnkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Gnalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi 6nkorményzati tdmogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgélatban 4ll6 személy (Gnalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy
ellenérzésre jogosult dllami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran /3. § (1) e)/,
- vezet6i megbizassal rendelkezé kdztisztviseld /3. § (2) d)/.

A KOH-ben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

T PO e — Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(1) a) (1) b) @ c) @ d e 2)d)

Jegyz6 X X X % X X
Aljegyz6 X X X X X X
Gazdasagi- és Pénziigyi

Osztalyvezetd X * * X X
Yagyonnyll.gyakorlsaga (ket 2 5 5 5 5 )
evente)
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IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A KOH-ra vonatkozdan a székhelyen és a kirendeltségen miikodik az iktatés.
Az iktatdst azok a koztisztvisel6k végzik, akik munkakéri leirdsaban meghatarozasra keriil.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskérok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskork:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XII. 29.)

elkészitése Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo

e i | sss2005 0. 29) s

megkiildése Korm. rend. 3. § (3)

a7 irafepclesl sabilyes  ooomn0s, e o0y )

mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo

terv évenkénti feliillvizsgalata ) e

Az iratkezelési

szabdlyzatban  foglaltak 33}2{) ?-210.5&; ;)5_115.2: ) Tyt

végrehajtasa

Osszhang biztositasa

folyamatosan a  belsé

szabalyzatak, oz 335/2005. (XII. 29.) )

alkalmazott informatikai K Jegyzo
I . o orm. rend. 5. §

eszk6z0k  és  eljarasok,

valamint az irattari tervek és

iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és

biztonsagos  megdrzésére 335/2005. (XII. 29.) i .

alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. § e

és mikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) B

feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § g

felligyelete

Az iratkezelés ==

Jjogszabalyban, és a hivatal

iratkezelési szabélyzatéban 335/2005. (XI1. 29.) Jeovzd

meghatarozott Korm. rend. 6. § &

kovetelmények szerinti —

megszervezése

Az iratkezelés feliigyelete:
- az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
Sfeliigyeletével megbizott




vegrehajtasanak rendszeres vezetd

ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt

szabalytalansagok

megsziintetésérdl,

- gondoskodas

iratkezelést végzék szakmai

képzésérdl,

tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok

biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz

iktatokonyv)

A{z ira’tok és az adatok 335/2005. (XIL. 29.) Jeg){.zé’, mz’n,t az iratke:zelés

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

feladatok vezeto

dokumentumban

Az iktatds — jelen Szervezeti
€s Mikodési Szabalyzat

meghatarozott modon
torténd — megszervezése

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto

Nyilvantartds vezetése
kiadmanyozashoz hasznalt

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletevel megbizott

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1)

bélyegzokrol vezeto
mscletezeste 3352005, (XIL.29) | IR TR e
Korm. rend. 64. § (1) ’ : o
vezeto
[ratmegsemmisités 335/2005. (X11. 29.) Jeovzd
Korm. rend. 64. § (4) &Y
Nem selejtezheté iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § Tk
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja £y
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) =
Jegyzo

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto
Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzé latja el.

4. A KOH-hoz érkezett kiildemény felbontasira jogosult személyek

A KOH-hoz érkezett kiildeményeket — a minGsitett iratok kivételével — a kovetkezd személyek jogosultak

felbontani:

- polgarmester, jegyzd, tavollétiikben aljegyz6

- iktatast végzo személy,

- névre ¢érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Iratkolesonzés az irattarbol

A KOH dolgozéi az irattarbol hivatalos hasznalatra klesonozhetnek iratokat.
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A kdlesonzési jogosultsag a kdvetkezo:
- a hivatal dolgozoi sajat — munkakori lefrasukban meghatérozott — feladat ellatasahoz kapcsolodva
kélesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgozéi nem a sajat — munkakéri leirdsukban meghatérozott — feladat ellatasihoz,
feladatban val¢ kozremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kélesdndzhetik ki az iratokat,
- a jegyz0, aljegyz6 barmely iratot kikdlcsonozheti.

A kepviselG-testillet tisztségvisel6i, valamint az dnkorméanyzat bizottsagédnak tagjai a feladatkoriikhoz és a
hataskorgyakorlashoz kapcsolddoan koleséndzhetnek ki iratot.

VIL.
BELSO ELLENORZES

A KOH belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési belsé ellenbrzésrdl
52616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben foglalt el8irasok szerint a jegyzé felelés.

A Hivatalnél a belsd ellen6rzést Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbeéla Onkormanyzati Kistérségi
Tarsulas Bels6 Ellendrzési Csoportja latja el.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a KOH-ban folyd szakmai tevékenységgel Osszefliggd és
gazdalkodasi tevekenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belsé ellendrzést végza:
- tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetlenill a jegyzdnek kiildi meg.

A jegyz0 koteles biztositani a belsé ellenérok funkciondlis (feladatkéri és szervezeti) fliggetlenségét
kiiléndsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili

ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellenérzési modszerek kivalasztasa,

d) kbvetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése,

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

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezeté kockézatelemzés alapjan stratégiai tervet,
es éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jegyz6 hagy jova.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Rudabénya Varos Onkorményzat keépviseld-testilletének, Izsofalva Nagykdzség Onkormanyzat
képvisel6-testiiletének és Alsotelekes Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval



2020. februdr 1-tél Iép hatdlyba.

2. Mellékletek:
1. A KOH szervezeti felépitésének 4braja
2. Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ. mellékleteinek naprakészen tartasarél a jegyzé gondoskodik.

Rudabanya, 2020.02.01.

Novék Péter Adrian Otvés Béla Bodnér Tibor
polgarmester polgarmester polgarmester

Dr. Barnoczki Karoly
Jegyzd

A Rudabényai Kéz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

Rudabénya Viros f)nkqnna’.nyzaténak Képvisel6-testiilete .../2020.(.............. ) hatarozataval,
Izsofalva Nagykﬁzség__ Onkorményzatanak Képviseld-testiilete... /2020.(......... ) hatarozataval,
Alsotelekes Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete .. ... /2020.(........... ) hatarozataval jovahagyta.
Figgelek:

1. Alapit6 Okirat )
2. Megallapodas a KOH létrehozasara, mikddtetésére
3. Kiadmanyozasi Szabalyzat
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