Ruzsai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzgjétol

6786 Ruzsa Alkotmany tér 2.

Telefon: 62/285-011, fax: 62/585-519

304-10/2014. Targy: Ruzsai K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. szami modositasa
Melléklet: Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasa -
tervezet

Ruzsa Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének

Helyben

Tisztelt Képviselé Asszony/Képviselé Ur!

Ruzsa Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 2014. aprilisi 30-i soros iilésén elfogadta a
Ruzsai Kozds Onkorményzati Hivatal alakitdsarol és fenntartasarél szolé megéllapodas 2. szamu
modositasat, melyre a Pusztamérgesi Kirendeltség vonatkozasaban bekdvetkezd szervezeti
valtozasok miatt kertilt sor.

A szervezeti valtozasok érintették az allashelyek szdmat, melybdl eredden sziikségessé valt a
Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitésre keriild
szervezeti abra vonatkozasaban.

Az elbterjesztés mellékletét képezi a 2. szamu modositassal egységes szerkezetbe foglalt
megallapodas-tervezet, jeldlve a modositott részeket.

Fentiek alapjan a Tisztelt Képviseld-testiilet elé terjesztem a kdvetkezd

Hatarozat—i javaslat-ot

Targy.: Ruzsai Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak 1. szamu
modositassal egységes szerkezetbe torténd jovahagyasa

Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86.§-aiban foglalt kdotelezettségeire tekintettel, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
eloterjesztés mellékletét képezé Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot egységes szerkezetbe
foglaltan valtoztatas nélkiil elfogadja.

Errdl értesitést kap:
./ Santa Gizella polgarmester
2./ Fédi Anita jegyz6

Ruzsa, 2014. jinius 16.

Fédi Anita
jegyzd



) Melléklet
A Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.§-a,
az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10.§-a, valamint az allamhaztartas
veégrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§-aban foglaltak alapjan
Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, Ottémos Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete és Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testilete a
Ruzsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a kévetkezdk szerint allapitja meg:

) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatokat - kulonos figyelemmel a
dontések szakmai el6készitésére, a végrehajtas szervezésére és ellenbrzésére - a
Ruzsai Kdzds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kézos Hivatal), mint énalléan
mUkodé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

1. A kozos hivatal legfontosabb adatai:

Elnevezése: Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Rovid neve: Ruzsai K6zos Hivatal
Székhelye: 6786 Ruzsa, Alkotmany tér 2.
Kirendeltségek cime: 6784 Ottdmds, F6 u. 12.
6785 Pusztamérges, Mora tér 2.
Torzskonyvi azonositdé szama: 812654
Bankszamlaszama: 11735139-15812656 (OTP Bank Nyrt. Dél-alféldi Régid, Ruzsai
Fiok)
Alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Alapitasardl sz6lo dontés szama: 33/2013. (11.26.)

2. A Kozos Hivatal alapité okirata
Ezen szabalyzat 1. szamu fuggeléke tartalmazza a mindenkor hatélyos alapité okiratot.
3. A Kozos Hivatal fenntarté és iranyité szervei

Fenntartoi:
Ruzsa Kézség Onkormanyzata
Ottémos Kozségi Onkormanyzat
Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat
Iranyitd és felugyeleti jogkdr gyakorldja:
Ruzsa Kdzség Onkormanyzata

4. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:

Ruzsa, Ottémos és Pusztamérges kbzségek kdzigazgatasi teriilete.



Il. fejezet
A Ko6zos Hivatal mikodeése, szervezete

1. A Kozos Hivatal jogallasa

A Ko6z6s Hivatal onallban mikod6 és gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nalld jogi
személy.

2. A Hivatal iranyitasa és felligyelete

A KobzOs Hivatalt az alapitdé okiratban foglaltaknak megfeleléen Ruzsa Kozség
Onkormanyzata iranyitja, az iranyitd szerv vezetéje Ruzsa Kézség Polgarmestere, aki
sajat hataskorében és a Képviseld-testulet dontései szerint iranyitja a K6zos Hivatalt.

A Motv. 81.§ (4) bekezdésében és a Kozos Hivatal I|étrehozasara hozott
megallapodasban foglalt egyetértési jogot az 6ttdmdsi kirendeltség vonatkozasaban
Ottomds Koézség Polgarmestere, a pusztamérgesi kirendeltség vonatkozasaban
Pusztamérges Kozseég Polgarmestere gyakorolja.

A Kozbés Hivatal feligyeletét Ruzsa Kozség Onkormanyzata, képviseletében Ruzsa
Koézség Polgarmestere latja el az Aht. 9.§ (7) bekezdésében foglalt tartalommal.

3. A Hivatal vezetése

A Kozos Hivatalt a jegyz6 vezeti, akit tavollétében az aljegyzé helyettesit. A jegyz6 és
aljegyz6 egyidejlileg torténé akadalyoztatasa esetén a 6 honapot meg nem halado
mérték(i  tavollétére helyettesitésérél az Onkormanyzat helyettesité  jegyz6
megbizasaval gondoskodik.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,
figyelemmel a Kozds Hivatal I|étrehozasara megkotott megallapodasban  foglalt
egyetértési jogokra.

4. A Kozos Hivatal szervezete

Szervezeti dbra az engedélyezett Iétszamkeret alapjan:

JEGYZO ES
ALJEGYZO
Kirendeltség: 6785 Székhely: 6786 Ruzsa, Kirendeltség: 6784 Ottdmds,
Pusztamérges, Mora tér 2. Alkotmany tér 2. F6 u.12.
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A Hivatal bels6 szervezeti egysége a Kirendeltség. A Hivatal gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik. A Hivatal alapegységei a munkakorok.

A munkakorok pontos megnevezését, a hozza tartozd feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo
felel6sségi szabalyokat a Kozds Hivatal Ugyrendije allapitja meg.

5. A Kozos Hivatal képviselete

A Ko6zds Hivatalt a jegyzd, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6, vagy meghatalmazottja
képviseli.

6. A Kozos Hivatal munkarendje

A k6zo6s hivatal koztisztviseldi tekintetében:
A rendes munkarend:

Hétf6tél Csutdrtokig: 7:30 — 16:00

Péntek: 7:30 — 13:30

A munkakdzi szunet 30 perc, mely 12.00 - 13.00 ora k6zott vehetd igénybe.

A munkaid6, a szabadsag, illetve az egyéb tavollét nyilvantartasa munkaid6-
nyilvantartason torténik, amelynek naprakész vezetése kotelezb.

A jegyz6 ezen munkarendet munkaltatoi jogkorének gyakorlasa keretében esetenként
kuldn intézkedéssel modosithatja.

7. A Kozos Hivatal ugyfélfogadasi rendje

Székhelytelepiilésen (6786 Ruzsa, Alkotmany tér 2.)

Jegyzd:
Szerda: 8:00 — 12:00

Ugyintézbk:

Hétf6: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

Szerda: 8:00 — 16:00
Csutortok: Nincs ugyfélfogadas.
Péntek: 8:00 — 12:00

Kirendeltségeken:

6784 Ottdmés, F8 utca 12.
Aljegyz6:

Kedd Hetfé 09:00 — 15:00 é6raig
Ugyintézék:

Hétfé: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

Szerda: 8:00 — 16:00
Csutortok: Nincs ugyfélfogadas.
Péntek: 8:00 — 12:00

6785 Pusztamérges, Mora tér 2.
Aljegyz6:
Csutdrtok Kedd: 09:00 — 15:00

Ugyintézék:



Hétf6: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

Szerda: 8:00 — 16:00
Csutortok: Nincs ugyfélfogadas.
Péntek: 8:00 — 12:00

A jegyz6 az ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja,
modosithatja kulon intézkedés keretében.

8. Az ugyiratkezelés rendje, az azzal osszefiigg6é feladat- és hataskorok, az
iratkezelés felugyelete

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az ezzel megbizott kdztisztviseld latja el. Az
iratkezeléssel kapcsolatos részletes elGirasokat, feladat- és hataskoroket a Kozos
Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza. A Kozds Hivatal valamennyi
koztisztvisel6je koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul
végrehajtani. Az iratkezelés fellgyeletét a jegyz6 latja el.

9. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegz6k lenyomatat a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzbk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznalatba
adott beélyegz6krél a jegyzd nyilvantartast vezet. Magyarorszag cimerével ellatott,
azonos bélyegzéket sorszamozva kell megkulonboztetni. A bélyegz6 hasznaldja anyagi,
fegyelmi és blntet6jogi felel6sséggel tartozik az altala atvett bélyegzdk jogszeri
hasznalataért.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzéket a jegyzének kell
atadni, aki a nyilvantartasban kotelez ezt rogziteni.

10. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorében a polgarmester és a jegyz6 kulon
intézkedésben szabalyozza.

11. Szabadsag igénybevételének rendje

A Kkoztisztvisel6k szabadsaganak a kiadasat a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a szabadsag nyilvantarté egyedi kartonon torténik, amelynek pontos
vezetése kotelez6.

A szabadsagok kiadasat a kozos hivatal mikod6képességének biztositasaval kell
végrehajtani.

12. Munkaértekezletek rendje

A k6zds hivatal dolgozéi részére a kdzigazgatasi terulet szerint illetékes polgarmester
és a jegyz6 legalabb évente egy alkalommal, illetve szUkség szerint tart
munkaértekezletet.

lll. fejezet
A Ko6zos Hivatal feladatai



1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellatia az
onkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartoz6 uUgyek dontésre valdo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremlkodik az dnkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténé egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, annak jellege szerinti szakagazati
besorolasa

A Kozo6s Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozod egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott  feladatokat Ruzsa, Ottdmds és Puzstamérges telepilések
vonatkozasaban. A Ko6z0s Hivatal feladatait részletesen az alapitd telepulések
onkormanyzatai altal jévahagyott, a Kbzo6s Hivatal mikddtetésére és fenntartasara
létrejott megallapodas tartalmazza.

A székhelytelepllésen fellil Ottémds és Pusztamérges kozségekben a Kodzds
Hivatalnak kirendeltsége mikodik a feladatellatasi tevekenységek végzéseére.

Szakagazat: 841105 Helyi Onkormanyzatok tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

3. Alaptevékenység kormanyzati funkcioé szerinti besorolasa

011130 Onkormanyzatok és &énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysege

016010 Orszaggyuilési, Onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

4. Vallalkozasi és kiegészité tevékenysége:
Vallalkozasi és kiegészit tevékenységet nem végez.

5. A Kozos Hivatalra vonatkozé altalanos feladatellatasi rendelkezések
A Kbz6s Hivatal a Képvisel§-testuletek vonatkozasaban:

v’ el6késziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati ligyeket,

v végrehajtja dontéseit,

v’ szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids, illetve egyéb adminisztracids

teendbket végez,

v’ ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak.




A Kb6z38s Hivatal a kézigazgatasi feladatok vonatkozasaban:
Végzi mindazokat a dontés-el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Moétv.,
a hataskori torvény, valamint az egyéb jogszabalyok feladat- és hataskérébe utalnak.

A KoOz6s Hivatal alkalmazasaban allo koztisztvisel6k az ugyintézés soran a kovetkezd
altalanos kdvetelményeket kdtelesek betartani:

e az ugyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

e alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerlség, a burokracia mentesség, a
hataridok betartasa,

e a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és
kotelességeket, az Ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

e az UgyintézOk kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyuttmikodni
és az ugyfelek részére — jogaik biztositasa eérdekében — a megfelel
felvilagositast és tajékoztatast megadni,

e a Ko0zOs Hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és Uzleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség - az adatvédelemrdl szolé torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével - kiterjed az Ggyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A
titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése utan is fennall.

¢ minden olyan adatot, informaciot és tényt a jegyzé tudomasara kell hozni, amely
az elébbi kotelezettséget befolyasolja.

V. fejezet
A Hivatalhoz rendelt kdltségvetési szervek

A Képviselb-testilet altal a Hivatalhoz gazdalkodasi jogkorrel rendelt 6nalléan mikodé
koltségvetési szervek:

» Egészségugyi- és Csaladgondozo Kozpont

> Ruzsai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
E szervek tekintetében ellatandd feladatokat a Képvisel6-testulet altal jévahagyott
megallapodas tartalmazza, mely magaban foglalja az 6nalldan mikédd koltségvetési
szervek és a K6zos Hivatal kozotti munkamegosztas és felel§sségvallalas rendjét.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

A Hivatal alkalmazasaban all6 koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételére az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szdlo torvény rendelkezései az iranyadok,
mely torvény alapjan a jegyz6 kulon szabalyzatban koteles rendelkezni a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségérél, az erre kotelezett munkakordkrdl, atadasarol,
kezelésérél, nyilvantartasardl, az abban foglalt adatok védelmérél, valamint e
kotelezettséggel kapcsolatos eljarasi szabalyokrol.

VI. fejezet
Belso ellenorzés

Ruzsa Koézség Onkormanyzata KépviselS-testilete a kdzds hivatal, mint dnalldéan
mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv belsé ellendrzését, valamint a hozza rendelt
onallban mUkodd koltségvetési szervek ellendrzésére belsd ellendrzési tarsulas



keretében biztosit lehetdséget. A belsé ellendrzés miikodésérél a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések

1./ Az SZMSZ 2013. aprilis 1-jén Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg a Ruzsa Kdzség
Onkormanyzata altal jévahagyott, 2010. februar 1-jén hatalyba lépett SZMSZ, az
Ottomos Kozségi Onkormanyzat altal jévahagyott, 2007. marcius 28-an jévahagyott
SZMSZ, valamint a Pusztamérges Kozség Onkormanyzata altal 2007. februar 28-an
jévahagyott lépett SZMSZ hatalyat veszti.

1.al Az SZMSZ 1. szamu moédositassal egységes szerkezetben 2014. marcius 1-jén lép
hatalyba.

1.b/ Az SZMSZ 2. szamu moddositassal egységes szerkezetben 2014. julius 1-jén Iép
hatalyba.

2./ Az SZMSZ fuggelékei

. szamu fuggelék: A Kozos Hivatal alapito okirata

. szamu fuggelék: A K6zds Hivatalban rendszeresitett szabalyzatok jegyzéke
. szamu fuggelék: A jegyzé altal kiadott FEUVE Szabalyzat

. szamu fuggelék: A K6zds Hivatal jegyz6 altal kiadott Ggyrendije

. szamu fuggelék: A Kozos Hivatal munkakorei, a munkakori leirasok

AWN =

Az SZMSZ fuggelékeinek folyamatos vezetése a jegyz6 feladata.

Ruzsa, 2013. marcius 20.

Santa Gizella F&di Anita
polgarmester jegyzé
Zaradék

A Ruzsai Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Ruzsa
Kbézség Onkormanyzata Képvisel-testilete a 55/2013. (I11.27.) Kt. szamu
hatarozataval, Ottémos Kdzségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 32/2013. (111.26.)
Kt. szamu hatarozataval, Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat Képviselé-tesitlete a
39/2013. (111.28.) Kt. szamu hatarozataval jovahagyta.

A Ruzsai Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1.
szamu modositassal egységes szerkezetben Ruzsa Kdzség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete a 17/2014. (11.19.) Kt. szamu hatarozataval, Ottémos Kdzségi Onkormanyzat
Képvisel6-testulete a 14/2014. (11.25.) Kt. szamu hatarozataval, Pusztamérges Kozsegi
Onkormanyzat Képviselé-testillete a 7/2014. (11.05.) Kt. szama hatarozataval
jovahagyta.



A Ruzsai Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az 1.
szamu moédositassal egységes szerkezetben Ruzsa Kézség Onkormanyzata Képvisel6-

testilete a ...... 12014. (........ ) Kt szamU hatarozataval, Ottdomds Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testilete a ..... 12014. (......... ) Kt. szadmu hatarozataval,

Pusztamérges Koézségi Onkormanyzat Képvisel6é-tesitlete a ...... /2014. (......... ) Kt.
szamu hatarozataval jovahagyta.

F&di Anita
jegyz6



