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A Rudabinyai Kézos (")nkormz'myzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
moédositasa

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Rudabanyai Kézgs (3nk0m1ényzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdalyzata 201]3.
januar 1-jén lépett hatalyba.

A hatalyba lépése 6ta tobb alkalommal is médositotta a képvisels-testiilet a Jogszabalyi és
egyeb személyi valtozasok atvezetése miatt.

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

(a modositassal  érintett részek piros szinnel kiemelésre keriilltek a kénnyebb
attekinthetGségért).

1. AzSZMSZ 1. fejezet 10. pontja az alabbiak szerint médosul:
A KOH szamlavezetgje: Takarékbank Zrt.

Indokolas: A szamlavezet$ bank elnevezése Korona Takarékszévetkezetrsl
Takarékszovetkezet Zrt-re modosult.

2. AzSZMSZ 1. fejezet 4. pontja az alabbiak szerint médosul;
Az irdnyit6 szerv 4ltal a koltségvetési szervhez rendelt mas kéltségvetési szervek -
Alsotelekes: nincs
Izsofalva: Izsofalvai Szivarvany Ovoda
Rudabinya: Rudabényai Bébita Ovoda és Konyha
Rudabiényai Szocislis Szolgaltaté Intézmény
Banyaszattorténeti Mizeum

Indokolds: Az irdnyit6 szerv 4ltal a koltségvetési szervhez rendelt rpés koltségvetési
szervek elnevezésében modositis tortént. A Rudabanyai Bobita Ovoda elnevezés
kiegésziilt a Konyhéval, a Rudabanyai Szocialis Szol galtaté Kozpont pedig Intézmény
elnevezésre médosult.



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

Indokolds: Rudabanya vonatkozasaban kikeriilt az aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje, mivel az
aljegyz6 hétf6tsl-péntekig Izsofalva kirendeltségen végzi a kirendeltség vezetdi feladatokat.

4. Az SZMSZ 1. melléklete (mely a szervezeti felépitést tartalmazza) a személyi
valtozdsok kovetkeztében az alabbiak szerint médosul:
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Kérem a Képviselé-testiileteket, hogy az SZMSZ médositis tudomasul vételrdl
dontsenek!

Rudabanya, 2020.01.17.

Tisztelettel:

Novik Péter Adrian sk. dr. Barnoczki Karoly sk.
polgarmester jegyzé

Hatdrozati javasiat

erssnssse s, ONKOrmManyzatdnak Képvisel§-testiilete a Rudabanyai K6z6s Onkormaényzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak mdédositasara vonatkozé eléterjesztést megtargyalta és a
Szabdlyzat médositasaval egyetért.

Hataridé: azonnal

Felel6s: polgarmester, jegyzé



Rudabanyai Ko6zos (")nkormzinyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020.02.01.
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL AZONOSITO ADATAI JOGALLASA

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

1.1. Telephelye:
Rudabényai K6zos Onkorményzati Hivatal Izsofalvai Kirendeltsége
3751 lIzsofalva, Izsé M. u 64.
e-mail cime: polg.hivatal@gmail.com

2. A KOH alapitasarél sz6l6 jogszabaly
Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX tv. 85.§ (1) bekezdése.

3.A E(GH miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
A KOH térvényes miik6dését a hatélyos jogszabalyokkal o0sszhangban 1évé alapdokumentumok hatérozzak

meg.

3.1. Alapité okirat (a szabalyzat 1. fliggeléke)

Az Alapit6 Okirat tartalmazza a KOH mitkédésére vonatkozé legfontosabb adatokat.

Kelte: 2012. november 30.

Rudabanya Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete 91/201 2.(X1.30.) szamu hatirozataval,

Izsofalva Nagykozség C)nkonnényzat Képvisel§-testiilete 127/2012.(X1.30.) szdmu hatarozataval, Alsotelekes
Kozség énkorményzat Képvisel6-testiilete a 27/2012. (X1.30.) hatarozataval fogadta el.

Alapitas idépontja: 2013. januar 1.

3.2. Megallapodas (a szabalyzat 2. fuggeléke)

Rudabénya Viros Onkormanyzat Képviselé- testiilete, Izsofalva Nagykozség Onkorményzat Képviseld-
testillete és Alsotelekes Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete kozott 1étre jott »Megallapodas Kézos
C)nkorményzati Hivatal létrehozéséra, mikodtetésére”.

3.3. Egyéb dokumentumok
A KOH miikdését meghatérozé dokumentum a szervezeti és mikodési szabélyzat, valamint a szakmai,
gazdasdgi munka vitelét segit szabalyzatok, munkakéri leirasok.

4. Alapitéi jogokat gyakorlé iranyité szerve, székhelye:

Rudabénya Varos énkormeinyzat Képvisel6- testiilete
3733 Rudabénya, Gvadanyi J. u 47.

Izsofalva Nagykozség C")nkorményzat Képvisel§-testiilete
3751 Izsofalva, Izsé M. u 64.

Alsotelekes Kozség énkonnényzat Képvisels-testiilete
3735 Alsételekes, Béke. u 36.



S. Iranyité szerve: )
Rudabénya Véaros Onkormanyzat Keépviseld- testiilete és Polgarmestere
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u 47.

6. A KOH iletékességi és miikodési teriilete:
Rudabénya Viros kézigazgatasi teriilete

Izs6falva Nagykozség kozigazgatasi teriilete
Alsotelekes Kozség kozigazgatési teriilete

7. A KOH jogalasa:
Jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd énalldan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

8. A KOH torzskonyvi azonosité szama: 805201
9. A KOH koltségvetési szamlaszéma: 55400273-11058117-00000000

10. A KOH szamlavezetéje: Takarékbank Zrt.

II.
A KOH FELADATAL ALAPTEVEKENYSEGEI

1. KOH feladatai

A KOH ellatja az 6nkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester, a Jjegyzé feladat- és hataskérébe
tartozo figyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Kozremiikadik az
onkormanyzatok egymas kozétti valamit az 4llami szervekkel torténé egyiittmiikbdésének Osszehangolasaban.
Ellatja a helyi nemzetiségi onkormanyzattal kététt megéallapodésban meghatarozott feladatokat.

2. AKOH alaptevékenységei
A Koltségvetési szerv alaptevékenységeinek korményzati funkciék szerinti besorolasa:

Kormiény-
zati ) ) )
funkcié Tevékenység megnevezése
011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos

| igazgatdsi tevékenysége
011220 Ad6-,Vim-és Jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok
Mas szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodési, iizemeltetési és egyéb

(a0 szolgéltatisok
016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurépa parlamenti képvisel6

valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
| 016080 Kiemelt éllami és 6nkormanyzati rendezvények

3. A KOH villalkozasi tevékenységet nem folytat.



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

Alsételekes: nincs

Izséfalva: Izsofalvai Szivarvany Ovoda

Rudabdnya: Rudabanyai Bébita Ovoda és Konyha
Rudabanyai Szociélis Szolgaltaté Intézmény
Bényaszattorténeti Miizeum

111.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE

1.A _I_((")H szervezeti felépitése
A KOH szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

1.1. Az Métv szerint és sajat hataskorben Rudabénya Véaros Onkormanyzat Polgarmestere iranyitja a KOH-t.

1.2. AKOH-t a Jegyz6 vezeti ezen beliil a kirendeltséget az aljegyz6 utjan.
A jegyz6 f6bb feladat- és hataskore:
- jegyz6 vezeti a KOH-t.
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,
- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a KOH kéztisztviselsi tekintetében.
- gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyzé tekintetében,
- gondoskodik az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tandcskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt 1étrehozd keépvisel-testiiletek, a képvisel6-testiiletek
bizottsaganak iilésén, e feladatat az aljegyzbre, vagy megbizottjara ruhazhatja,
- személyes részvételével, az aljegyzd, vagy megbizottja utjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd
ligyfélfogadast
- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysérts,
- évente beszamol a képvisel6-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,
- dontésre el6késziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi iigyeket,
- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t,
- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkorméanyzati hat6sagi ligyekben,
- a hataskorébe tartoz ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét.

1.3. A KOH létszdma:
Osszlétszama: 18 £6, amelybol
a) székhelyen 12 f6
b) kirendeltségen 6 £

2. Munkéltatéi jogok gyakorldsianak rendje

2.1. Jegyzé tekintetében:

- Kinevezése, felmentése Rudabanya Varos Onkorményzat Polgarmesterének, Izséfalva Nagykozség
Onkorményzat Polgarmesterének és Alsotelekes Kézség Onkorményzat Polgirmesterének lakossagszam-
aranyos tobbségi déntésével.
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- Egyéb munkaltatéi jogokat Rudabanya Viros Onkorményzat Polgarmestere gyakorolja, Izséfalva
Nagykézség Onkormanyzat Polgarmesterének és Alsotelekes Ko6zség Onkormanyzat Polgarmesterének
eldzetes tajékoztatasa mellett.

2.2. Aljegyz6 tekintetében:

- Kinevezése, felmentése Rudabanya Varos (")nkonnényzat Polgarmesterének, Izséfalva Nagykozség
Onkorményzat Polgarmesterének és Alsotelekes Kozség Onkormémyzat Polgarmesterének lakossagszam-
aranyos tobbségi dontésével, a Jegyz6 javaslatara.

- Egy€éb munkaltatoi jogokat a Kzos Onkorményzati Hivatal jegyzéje gyakorolja.

2.3. Koztisztvisel6k tekintetében:

a munkaltatéi jogokat a Kozos énkorményzati Hivatal jegyzdje gyakorolja Rudabénya Varos Onkormanyzat
Polgarmestere 4ltal meghatarozott korben, el6zetes irasbeli egyetértésével és ebben a kérben Izséfalva
Nagykozség C)nkorményzat Polgarmestere véleményének kikérésével az Izsofalvai Kirendeltségen dolgozo
koztisztvisel 6k esetében. :

3. Munkakéri leirdsok
A kozbs onkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladatainak részletes leirasat, a helyettesités
rendjét €s a feleldsségi szabalyokat a munkakori lefrasok tartalmazzak

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok Jogéllasat, a szervezetben elfoglalt
munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6loan.,

A munkakori leirasokat a szervezeti egyseg modosuldsa, személyi valtozés, valamint feladat valtozisa
eseteén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és
aktualizalséért a jegyz6 felelds.

4. A KOH Kkéztisztviseléinek és munkavallaléinak munkakori megnevezeése:
- vezetdk esetén: jegyzé, aljegyz6, osztalyvezet
- beosztott kdztisztvisel6k munkakéri megnevezését a besorolasuk adja

(pl.: fétanacsos, f6el6ado)

5. A helyettesités rendje és az ezekhez kapcsolédé felelésségi szabalyok

5.1. A jegyzét az aljegyzé helyettesiti, elltja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

5.2. Az aljegyzét akadalyoztatasa vagy munkakér betltetlensége esetén a jegyzd helyettesiti.

5.3. A jegyzb és aljegyzé egyidejli tartés akadilyoztatésa esetén a helyettesitést a Gazdasagi- és Pénziigyi
Osztélyvezetd latja el.

5.4. A koztisztvisel6k munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5.5. A helyettesité feleléssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladat ellato
felelésségével.
A helyettesitési feladat nem lehet6ség, hanem kotelezé tevékenység a helyettesits szamara.

6. A hataskor gyakorldsi méd
Az egyes munkakér esetén az adott hataskér gyakorlasdnak modjat a jogszabélyok, valamint a jegyz6 és a
polgérmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozé belsé szabalyozésa hatarozza meg.



7. A KOH belsé kapcsolattartissnak rendje
A hivatalon beliili kapcsolattartés legfébb formai
a) az értekezlet,

b) kdzvetlen utasitas,

¢) beszamoltatas, ellendrzés

7.1. Az értekezlet
- vezet0Oi értekezlet,

- dolgoz6i munkaértekezlet.

VezetGi értekezlet

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

- tajékozodas a KOH munkaéjérol,

- a KOH aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

A hivatal jegyzéie sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal Osszdolgozdi munkaértekezletet
tart.

Az értekezletre meg kell hivni a KOH valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozajat.

A jegyzd az 0sszdolgozoi értekezleten:

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

- értékeli a KOH-ban dolgozok élet- és munkakdriilményeinek
alakulasdt,

- ismerteti a kovetkezod idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a Jegyzé allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozék veleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

7.2. Kozvetlen utasitas

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

- kiterjedhet egy dol £0z0ra, a hivatal valamennyi dolgozéjara

- lehet alkalomszerd, illetve meghatérozott id6szakra, vagy tevékenységre sz6lo,

- torténhet sz6ban és irasban,

1.3. Beszamoltatas, ellenérzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds soran, a megfelelé miikédés érdekében szilkség van a beszamoltatasra,
illetve az ellenérzésre.

A beszamoltatas valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartasara, vegrehajtaséra iranyul, a beszamoltatast
az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen utasitést adé felhatalmazta.

A beszamoltatés torténhet széban és irasban.

8. A KOH munkarendje



Rudabanya

- hétfs

- kedd

- szerda

- csuitortokon
- pénteken

Izsofalva

- hétfo

- kedd

- szerda

- csutortokon
- pénteken

amely, magéba foglalja a munkakézi 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

Rudabdnya

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

9.2. Jegyz0 tigyfélfogadas rendje:

Minden péaros héten, Szerdan 8.00-12.00 Rudabanyin
Minden héten kedden 9.00-11.00 Alsotelekesen

9.3. Aljegyz6 iigyfélfogadasi rendje:

Izséfalvan minden Hétfén 13.00-1 5.30

9.4. Az ligyfélfogadas speciélis szabalyai:

A telepiilési képviselSket soron kiviil munkaid6ben barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan tigyekben, amel
Jjogsérelemmel jér, az tgyfélfog

10. A képviselet elldtasaval osszefiiggd feladatok

Izsofalva (kirendeltség)

8.00-12.00, 13.00-15.30
Nincs tigyfélfogadds
8.00-12.00, 13.00-15.30
Nincs tigyfélfogadds
Nincs tigyfélfogadds

y esetekben az azonnali {igyintézés elmaradssa jelentds érdek-és
adés ideje egybeesik a munkaidgvel.



AKOH-t a Jegyzé, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz6, vagy valamely koztisztviseld jogosult
képviselni.

11. A kiadményoz4s rendje
A kiadmanyozds rendjét a kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza (3. sz. figgelék)

12. A KOH gazdlkodasanak rendje

A KOH gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a KOH
kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dssze- figgd feladatok, hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok
es a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a Jegyzd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

12.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok:

-Gazdilkoddsi szabalyzat,
-Szdmlarend,

=Eszkozok és a forrdsok leltdrkészitési és leltarozdsi szabdlyzata
-Eszkizok és forrdsok értékelési szabdlyzata,
-Onkoltségszamitis rendjére vonathozé szabdalyzat

-Pénzkezelési szabdlyzat,

-Felesleges vagyontdrgyak has. ositasanak és

~S;abtil}ggavlanscigok kezelésének eljdrdasrendje,
-Belsd ellendrgési kézikdnyv,

-Integrdlt kockdzatkezelési rendszer ke elésének eljdrds rendje
-Szervezeti inte. jd I

selejtezésének szabdlyzata

12.2. Bankszamlék feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és

alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

2.3, Kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvényozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KOH-nal a Jegyz6 hatarozza
meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendijét
r6gzité szabalyzat tartalmazza.

13. Bélyegz6k hasznélata kezelése

A KOH-ban hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvev
szemé€ly a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal kijeldlt koztisztvisels felelds.

Az étvevlk személyesen felel6sek a bélyegz6k meglrzéséért A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvéntartasarol, cser¢jér6l és évenkénti egyszeri leltirozaséra a jegyzo altal kijeldlt koztisztvisels
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint jér el.

14. A koztisztviselékre vonatkozé munkaiigyi szabalyok



A koztisztviselokre vonatkozo munkaiigyi szabalyokat helyi rendelet és belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Iv.

EGYEB SZABALYOK

1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére )
A tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatarsainak tevékenységét a KOH dolgozéinak az aldbbi szabalyok

betartédsa mellett kell elSsegiteniiik:

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

A felvilégosités-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé elGirasokat:
- A KOH-t érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6 vagy az altaluk

esetenként megbizott személyek Jjogosultak.
- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,

szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd elétti
nyilvanossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart, a KOH-nak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabbaé olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyz6 engedélyével adhato.

2 Hi\:atali ovo, védé eléirasok
A KOH minden dolgozéjanak alapveté feladata kézé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

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

2.1. Bombariadé esetén kévetendé eljaras
Akinek tudomaséra jut, hogy az ¢piiletben bombét, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt helyeztek el,

haladéktalanul értesiteni kételes a KOH jegyzojét.
A KOH jegyzbje a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi

személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyasat.
A KOH vezetéjnek utasitaséra értesitik a rendSrséget, valamint a tiizoltdségot a bombariad6rél.

3. Telefonhasznalat
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A KOH-ban 1év8 vezetékes telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzés sziréprobaszertien trténik, részletes szamla lekérésével. Az ellendrzésért a Jjegyzé altal
kijelolt koztisztviseld felelés.

4. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A KOH-i dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiad4sa csak a Jjegyz6 engedélyével torténhet.

Y.
VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A kozszolgalatban 4l16 szemé€ly vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény szerint a kdvetkezd okokbol keletkezhet:
- a kozszolgalatban 4llo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy
ellen6rzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. §(1)c):
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba
- 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
- 6nkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgélatban allé szemely (Onalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult egyedi onkorményzati tamogatasrél valé déntésre iranyul6 eljaras lefolytatasa
soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgélatban 4ll6 szemely (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult 4llami vagy onkormaényzati tdmogatasok felhasznaldsdnak vizsgélata vagy a
felhasznélassal val6 elszémoltatas soran /3. § (1) e),
- vezetOi megbizassal rendelkezé koztisztvisels /3. §(2)d).

A KOH-ben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(1) a) Db OXY] @Hd @)e) 2)d)

Jegyzd X X X X X X
Aljegyzd X X X X X X
Gazdasagi- és Pénziigyi

Osztalyvezetd = x X * X
Yagyonnyll.gyakonséga (két 2 5 2 5 ) 2
évente)




IV,

IRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A KOH-ra vonatkozéan a sz€khelyen és a kirendeltségen miikodik az iktatas.
Az iktatast azok a koztisztviselok végzik, akik munkakéri lefrasaban meghatarozasra keriil.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevekenységekre vonatkozo feladat- és hatdskérok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult
Az iratkezelési szabélyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeevzd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) b
j?:, é}:;g‘;:ses’ Szabalﬁfg 335/2005. (XIL. 29.) P
megkiildése Korm. rend. 3. § (3)
Az iratkezelési szabdlyzaf o O (XIL 29)) )
mellékletét képezé irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzé
terv évenkénti feliilvizsgalata ’ T
iszabélyzatban lralf'l;;lzzi]tzsl: 335/2005. (XIL. 29.) Jegvzo
p g Korm. rend. 5. §
vegrehajtasa
Osszhang biztositasa
folyamatosan a  belss
szabélyzatok, 223352005, (X1 29.) )
alkalmazott informatikai Jegyzd
e ; i Korm. rend. 5. §
eszk6zok  és  eljarasok,
valamint az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszer(i és
biztonsagos  megdrzésére 335/2005. (XII. 29.) J .
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. § ceyz0
¢s miikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (X1I. 29.) Jeovzd
feltételek biztositésa, Korm. rend. 5. § g
feliigyelete
Az iratkezelés -
jogszabélyban, és a hivatal
iratkezelési szabélyzatdban 335/2005. (X11. 29.) Fogissil
meghatarozott Korm. rend. 6. § &Y
kovetelmények szerinti —
megszervezése
Az iratkezelés feliigyelete: 335/2008. (X1I1. 29.) Jegyzd, mint az iratkezelés
- az iratkezelési szabalyzat Korm. rend. 7. § Jeliigyeletével megbizott
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ellendrzése,

soran

szabdlytalansagok
megsziintetésérol,
. gondoskodas

képzésérdl,
tovabbképzésérol,

végrehajtasinak rendszeres

- intézkedés az iratkezelés
tapasztalt

az
iratkezelést végzék szakmai

- iratkezelési segédeszkdzok

vezetd

védelmével
feladatok

kapcsolatos

335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz pl.:

iktatokdényv)

Az iratok és az adatok Jegyzd, mint az iratkezelés

Jfeliigyeletével megbizott
vezetd

Az iktatds — jelen Szervezeti

kiadmanyozashoz hasznalt

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

¢s  Miikodési  Szabalyzat 335/2005. (XIL. 29.) Jng{?o, mint az zratke’zefes
dokumentumban feliigyeletével megbizott

, , Korm. rend. 16. § (2) p
meghatarozott moddon vezeto
torténé — megszervezése
Nyilvéntartds vezetése a Jegyzd, mint az iratkezelés

feliigyeletével megbizott

bélyegzdkrol vezetd
i | a0 20, | et e e

Korm. rend. 64. § (1) - p

vezelo

[ratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29.) Jegyzd

Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § Tt
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja &
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jegyzs
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) gy

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezets
Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

4. A KOH-hoz érkezett kiildemén
A KOH-hoz érkezett kiildeménye

felbontani:

y felbontisara jogosult személyek
ket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd

- polgarmester, jegyzd, tavollétiikben aljegyzé

- iktatdst végz6 személy,

- névre érkez$ kiildemény esetében

kiildeményeket felbontas nélkiil kel] eljuttatni hozza.

5. lrgtkﬁlcsiinzés az irattarbol

a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,

A KOH dolgozéi az irattarbél hivatalos hasznélatra kélcsénozhetnek iratokat.

személyek jogosultak

hogy ezen
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A kolesonzési jogosultsag a kdvetkezd:
- a hivatal dolgozéi sajat — munkakéri leirdsukban meghatérozott — feladat ellatasahoz kapcsolodva
kélcsonozhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgozéi nem a sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasahoz,
feladatban valo kézremikédéshez a jegyz jovahagyasaval kéleséndzhetik ki az iratokat,
- a Jegyz0, aljegyz6 barmely iratot kikdleséndzheti.

A keépviseld-testiilet tisztségviselsi, valamint az onkormanyzat bizottsaganak tagjai a feladatkoriikhoz és a
hataskorgyakorlashoz kapesolédéan kélesonozhetnek ki iratot.

VII.
BELSO ELLENORZES

A KOH bels§ ellenérzésének megszervezeseért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési belsé ellendrzésrdl
52016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt elSirasok szerint a Jjegyzo felelbs.

A Hivatalnil a belsé ellenérzést Kazincbarcika és Vonzaskérzete TSbbeéld énkonnényzati Kistérségi
Tarsulas Belsé Ellenérzési Csoportja latja el.

A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja a KOH-ban folyd szakmai tevékenységgel Osszefliggs és
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat,

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

A jegyzé koteles biztositani a belsé ellendrdk funkcionalis (feladatkéri és szervezeti) fliggetlenségét
kiilénésen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellenbrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili

ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kbvetkeztetések és ajanlasok kidol gozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

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

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezets kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet,
€s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jegyz6 hagy jova.

Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjn a sziikséges intézkedéseket
megteszi, illetve kezdeményezi.

VIILI.
ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Rudabinya Viros Onkonnényzat képvisel6-testiiletének, Izs6falva Nagykdzség Onkorményzat
képviselS-testiiletének és Alsotelekes Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének jovahagyéasaval
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2020. februdr 1-t6l lép hatdlyba.

2. Meiléklet"ek:
I. A KOH szervezeti felépitésének abraja
2. Megismerési nyilatkozat

Az SZMSZ. mellékleteinek naprakészen tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

Rudabanya, 2020.02.01.

Novék Péter Adrian Otvés Béla Bodnér Tibor
polgarmester polgarmester polgarmester

Dr. Barnéczki Kéroly
jegyzé

A Rudabényai K6zs Onkonnényzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat:

Rudabénya Viros ('jnkgnnényzaténak Képvisels-testiilete e 2121 X SO, ) hatdrozataval,
Izsofalva Nagyk('jzség“ Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete. .. 120204(...:..... ) hatarozataval,
Alsételekes Kozségi Onkorményzat K épviselé-testiilete ... 12020.(........... ) hatérozataval jovahagyta.
Fuggelék:

1. Alapité Okirat i
2. Megaéllapodas a KOH létrehozasara, miikodtetésére
3. Kiadményozasi Szabalyzat



