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233-10/2015. Targy: Ruzsai K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa
Melléklet: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat - tervezet

Ruzsa Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének

Helyben

Tisztelt Képvisel Asszony/Képviselé Ur!

Ruzsa K6zség Onkorményzata Képviselé-testiilete 2015. februari iilésén elfogadta a Ruzsai Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) alakitasarél és fenntartasarol szolé megallapodas
3. szamu moddositasat melyre a Pusztamérgesi Kirendeltség vonatkozasaban bekovetkezd szervezeti
valtozasok miatt keriilt sor. Ezt kovetden a 2015. évi koltségvetés alapjan sor keriilt a miikodtetési-
iizemeltetési megallapodas modositasara. A megallapodasok modositasat kovetden egyeztetés
kezdddott meg a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) illetéen. A
belsd ellenér allasfoglalasat és szakmai észrevételeit kovetden keriilt atdolgozasra a jelenleg
hatalyos SZMSZ, mely jelen el6terjesztés mellékletét képezi.

A feladatellatas valtozasat az j SZMSZ elfogadasa nem eredményezi, de a megallapodasokban
meghatarozott szervezeti valtozas Pusztamérges vonatkozédsdban atvezetésre keriilt. A korabban
figgelékként szerepld ligyrend tartalma beépitésre kertilt, a szervezeti felépités aktualizalva képezi
a szabalyzat mellékletét. A fliggelékként sziikségteleniil keriilt csatolasra a FEUVE szabalyzat, igy
az a fiiggelékek jegyzEékébol kikertilt.

Tekintettel arra, hogy a sok pontositds és szerkezeti atalakitds a szabalyzat modositasat
attekinthetetlenné tette volna, igy 0j Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat kidolgozésara,
elokészitésére kertilt sor.

Fentiek alapjan a Tisztelt KépviselO-testiilet elé terjesztem a kovetkezd

Hatarozat—i javaslat-ot

Targy.: Ruzsai K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak jovahagyasa

Ruzsa Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6
2011. ¢évi CLXXXIX. torvény 84-86.§-aiban foglalt kotelezettségeire tekintettel, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
el6terjesztés mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot valtoztatas nélkiil jovahagyja.

Errdl értesitést kap:

I./ Santa Gizella polgarmester
2./ Fédi Anita jegyz6

3./ Nagy Renata aljegyz6

Ruzsa, 2015. jinius 18.
Fodi Anita
jegyzd



Melléklet

A Ruzsai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 41.§-a, az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 10.§-a, valamint az &allamhaztartas
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13.§-aban foglaltak alapjan
Ruzsa Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, Ottdmos Kodzségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete és Pusztamérges Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Ruzsai
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a kbvetkezbk szerint allapitja meg:

) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az oOnkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatokat - kulonds figyelemmel a
dontések szakmai el6készitésére, a végrehajtas szervezésére és ellenbrzésére - a Ruzsai
Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kézds Hivatal), mint 6nallé jogi személy,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv latja el.

1. A kozos hivatal legfontosabb adatai:

Elnevezése: Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Rovid neve: Ruzsai Kozos 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.)
Alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
Alapitasardl szold déntés szama: 33/2013. (11.26.) Kt. szamu hatarozat

2. A Kozos Hivatal alapité okirata
Ezen szabalyzat 1. szamu flggeléke tartalmazza a mindenkor hatalyos alapité okiratot.
3. A Kozos Hivatal fenntarté és iranyito szervei
Fenntartoi: )
Ruzsa Kézseg Onkormanyzata
Ottéomos Kozségi Onkormanyzat

Pusztamérges Kézségi Onkormanyzat

Iranyité és felligyeleti iqué')r gyakorldja:
Ruzsa Kbézség Onkormanyzata

4. A Kozos Hivatal illetékességi terllete:
Ruzsa, Ottdmos és Pusztamérges kdzségek kdzigazgatasi teriilete.

. fejezet



A Ko6zos Hivatal mikodése, szervezete
1. A Kozoés Hivatal jogallasa

A Kozos Hivatal onallé jogi személy, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv.

2. A Hivatal iranyitasa és felligyelete

A Koz6s Hivatalt az alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen Ruzsa Kozség
Onkormanyzata iranyitja, az iranyité szerv vezetéje Ruzsa Kdzség Polgarmestere, aki
sajat hataskorében és a Képviselo-testilet dontései szerint iranyitja a K6zos Hivatalt.

A Motv. 81.§ (4) bekezdésében és a Kozds Hivatal Iétrehozasara hozott megallapodasban
foglalt egyetértési jogot az 6ttdémdsi kirendeltség vonatkozasaban Ottdmos Kozség
Polgarmestere, a pusztamérgesi kirendeltség vonatkozasaban Pusztamérges Kozség
Polgarmestere gyakorolja.

A Koz6s Hivatal fellgyeletét Ruzsa Kdzség Onkormanyzata, képviseletében Ruzsa
Kozség Polgarmestere latja el az Aht. 9.§ (7) bekezdésében foglalt tartalommal.

3. A Hivatal vezetése

A Kozo6s Hivatalt a jegyz6 vezeti, akit tavollétében az aljegyz6 helyettesit. A jegyz6 és
aliegyz6 egyidejlleg torténdé akadalyoztatasa esetén a 6 honapot meg nem halado
mérték( tavollétére helyettesitésérdl az Onkormanyzat helyettesitd jegyzd megbizasaval
gondoskodik.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében,
figyelemmel a K6z6s Hivatal Iétrehozasara megkotott megallapodasban foglalt egyetértési
jogokra.

4. A Kozos Hivatal szervezete

A Hivatal bels6 szervezeti egységei a kirendeltségek, valamint a székhely telepulésen a
hatdsagi és a kdzséggazdalkodasi csoport.
A Hivatal szervezeti felépitését a szabalyzat 1. szamud melléklete tartalmazza.

A KOz6s Hivatal 6sszlétszama: 20,5 f6
Jegyz6: 116
Aljegyz6: 1 6
Ugyintézé: 18,5 6

Ugyintézdi létszammegoszlés:
Ruzsa (székhely) hatésagi csoport:
Ugyintézd: 5 &

Ruzsa (székhely) kozseéggazdalkodasi csoport:
Ugyintézd: 5,5 6

Pusztamérgesi Kirendeltség
Ugyintézd: 5 f6

Ottomosi Kirendeltség
Ugyintézd: 3 f6

5. A Ko6zos Hivatal képviselete



A Kozo6s Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz8, vagy meghatalmazottja
képviseli.

6. A Kozos Hivatal munkarendje

A k6zo6s hivatal koztisztviselbi tekintetében:
A rendes munkarend:

Hétfé6tél Csutdrtokig: 7:30 — 16:00

Péntek: 7:30 — 13:30

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

A munkaidd, a szabadsag, illetve az egyéb tavollét nyilvantartasa munkaid6-
nyilvantartason torténik, amelynek naprakész vezetése kotelez6.

A jegyz6 ezen munkarendet munkaltatdi jogkorének gyakorlasa keretében esetenkeént
kalon intézkedéssel modosithatja.

7. A Kozos Hivatal ugyfélfogadasi rendje

Székhelytelepiilésen (6786 Ruzsa, Alkotmany tér 2.)

Jegyzo:
Szerda: 8:00 — 12:00

Ugyintézék:

Hétf6: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

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

Kirendeltségeken:

6784 Ottdomds, F6 utca 12.
Aljegyz6:

Hétfé 09:00 — 15:00 éraig
Ugyintézdk:

Hétf6: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

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

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

Ugyintézdk:

Hétf6: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

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

A jegyzd az ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja,
modosithatja kialon intézkedés keretében.

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



Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az ezzel megbizott koztisztvisel6k latjak el. Az
iratkezeléssel kapcsolatos részletes elbirasokat, feladat- és hataskoroket a Kozos Hivatal
iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely a kirendeltségek iratkezelési feladatait is
tartalmazza. A Koz6s Hivatal valamennyi koztisztvisel6je koteles az iratkezelési
szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés felugyeletét a
jegyz6 és az aljegyz6 latja el.

9. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegz6k lenyomatat a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhato bélyegzdk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznalatba adott
bélyegz6krél a jegyz6 nyilvantartast vezet. Magyarorszag cimerével ellatott, azonos
bélyegzbket sorszamozva kell megkllonbdztetni. A bélyegzé hasznaldja anyagi, fegyelmi
és buntetdjogi felel6sséggel tartozik az altala atvett bélyegz6k jogszerl hasznalataért.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzdket 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 jegyzé engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartasa a szabadsag nyilvantarté egyedi kartonon torténik, amelynek pontos
vezetése kotelez6.

A szabadsagok kiadasat a ko6zos hivatal mUkodéképességeének biztositasaval kell
végrehajtani.

12. Munkaértekezletek rendje

A koz0Os hivatal dolgozdi részére a kozigazgatasi terllet szerint illetékes polgarmester és a
jegyz6 legalabb évente egy alkalommal, illetve szlkség szerint tart munkaértekezletet.

lll. fejezet
A Ko6zos Hivatal feladatai

1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellatia az
onkormanyzatok muikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kozremikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyuttmikodésének dsszehangolasaban.

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

A Kozos Hivatal ellatia a Motv.-ben és a vonatkoz6 egyeb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat Ruzsa, Ottdbmds és Puzstamérges telepllések
vonatkozasaban. A KozO6s Hivatal feladatait részletesen az alapitd telepllések



onkormanyzatai altal jovahagyott, a K6zos Hivatal mikodtetésére és fenntartasara létrejott
megallapodas tartalmazza.

A székhelytelepllésen felul Ottomds és Pusztamérges kézségekben a Kdz6s Hivatalnak
kirendeltsége mikodik a feladatellatasi tevékenységek végzésére.

Szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

3. Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és &ltalanos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggydilési, onkormanyzati es europai parlamenti
képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011220 Adé6-, vam- és jovedeéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

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

5. A Kozos Hivatalra vonatkozé altalanos feladatellatasi rendelkezések
Altalanos kdvetelményként meghatarozott, hogy a Koézds Hivatal alkalmazasaban allo
zﬁz’;ir?ftviselék kotelesek feladatellatdsuk soran az Etikai Kédexben foglaltak alapjan

5.1. A szervezeti eqységek feladatai

Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ottémési Kirendeltség:
A Hivatal szervezeti egységekeént, bejegyzett telephelyeként mikodik, gazdalkodasi
feladatokat Ottomos Kozségi Onkormanyzat vonatkozasaban lat el. Feladatai keretében:

Ottomds Kézségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete vonatkozasaban:
v el6késziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati igyeket,
v’ végrehajtja dontéseit,
v’ szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids, illetve egyéb adminisztracids
teendbket végez,
v ellatia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testilet, a
polgarmester meghataroz.

Altalanos kézigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-el6készitési és végrehaijtasi
feladatokat, amelyeket a Motv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok
a kirendeltség illetékesséqgi teruletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.

Gazdalkodasi feladatok: Ellatia az Ottomds Kdzségi Onkorméanyzat vonatkozasaban a
koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartasok vezetésével, a beszamolassal,
gazdalkodassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.




Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pusztamérgesi Kirendeltség:
A Hivatal szervezeti egységekeént, bejegyzett telephelyeként mikodik, gazdalkodasi
feladatokat Pusztamérges Kozség Onkormanyzata vonatkozasaban lat el. Feladatai
keretében:
Pusztamérges K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete vonatkozasaban:
v’ el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati ligyeket,
v végrehajtja dontéseit,
v szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids, illetve egyéb adminisztracios
teendOket végez,
v ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testiilet, a
polgarmester meghataroz.

Altalanos kédzigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-el6készitési és végrehaijtasi
feladatokat, amelyeket a Motv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok
a kirendeltség illetékesséqi terlletére vonatkozéan feladat- és hataskorébe utalnak.

Gazdalkodasi feladatok: Ellatja a Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat vonatkozasaban
a koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartasok vezetésével, a beszamolassal,
gazdalkodassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Hatésdgi Csoport:
A Hivatal székhelytelepulése vonatkozasaban szervezeti egységként, csoportként
muUkodik a jegyz6 iranyitasaval. Feladatai keretében:
Ruzsa Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilete  vonatkozasaban, hatoséagi
témakdrben:
v el6késziti dontésre az altala meghatarozott Gigyeket,
v végrehajtja dontéseit,
v szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb adminisztracios
teendOket végez,
v ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testilet, a
polgarmester meghataroz.

Altalanos kézigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-el6készitési és végrehaijtasi
feladatokat, amelyeket a Motv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok
Ruzsa kdzség illetékességi terliletére vonatkozéan feladat- és hataskorébe utalnak.

Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kézséggazdalkoddsi Csoport:

A Hivatal székhelytelepulése vonatkozasaban szervezeti egységként, csoportként
mikodik, kdzséggazdalkodasi csoportvezeté iranyitasaval. Gazdalkodasi feladatokat
Ruzsa Kozség Onkormanyzata, a Ruzsai K6zos Onkormanyzati Hivatal és a IV.
fejezetben foglalt szervek vonatkozasaban lat el. Feladatai keretében:

Ruzsa Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiilete vonatkozasaban, kdzséggazdalkodasi
témakdrben:
v’ el6késziti dontésre az altala meghatarozott Gigyeket,
v végrehajtja dontéseit,
v’ szervezési, ugyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb adminisztracios
teendbket végez,
v ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képvisel6-testilet, a
polgarmester meghatarozn.




Altalanos kézigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a doéntés-elékészitési és végrehajtasi
feladatokat, amelyeket a Métv., a hataskori jogszabalyok, valamint az egyéb jogszabalyok
a kirendeltség illetékességi teruletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.

Gazdalkodasi feladatok: Ellatia Ruzsa Koézség Onkormanyzata, a Ruzsai Kdzds
Onkormanyzati Hivatal, valamint a V. fejezetben foglalt szervek vonatkozasaban a
koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartdsok vezetésével, a beszamolassal,
gazdalkodassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A szervezeti egységekhez tartoz6 munkakorok pontos megnevezését, a hozza tartozo
részletes feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodijat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsoldédd felelésségi szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A mindenkor hatalyos munkakori leirasokat a Szabalyzat 3. szamu
fuggeléke tartalmazza.

5.2. Nevesitett munkakorok

Jegyzd

Munkakor gyakorlasanak moédja: )
Munkavégzés helye: Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
6786 Ruzsa, Alkotmany tér 2.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az altalanos munkaidd-beosztas szerinti munkaidé: hétfétél-csutortokig: 7.30 oratol
16.00 oraig
pénteken: 7.30 oratdl 13.30
oraig

A munkaidén belil 12.00 6ra és 13.00 6ra kozotti idészakban, a munkavégzés
megszakitasaval naponta 30 perc munkakozi szunet (ebédidd) jar.

A jegyz6 a napi munkaidejébdl legalabb 4 éran keresztlil rendszeresen képerny6s
eszkdzt hasznal, ezért a jogszabalyban meghatarozott mértékii munkakozi szinet illeti
meg.

Munkakorhoz tartozé feladat- és hataskorok:

Feladatkoére:

A Ruzsai Koézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) székhelyén teljes
jogkorrel latja el a jegyz6i feladatokat, a kirendeltségek tekintetében felligyeleti jogkorrel
rendelkezik.

Munkakéri feladatai a Hivatal székhelye vonatkozasaban:

1) Gondoskodik az 6nkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaroél. A
testlleti és bizottsagi Ulések adminisztrativ el6készitését megszervezi. A
megalapozott dontés érdekében biztosita a hatarozati javaslatok,
rendelettervezetek, szabalyzatok megfelel6 elékészitését. Tanacskozasi joggal
részt vesz az Uléseken, felelés a torvényesség betartasaért, a hiteles
jegyz6konyv elkészitéséért. Koteles jelezni a képvisel6-testlletnek, a
bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésuk soran jogszabalysértést
észlel.

2) Részt vesz az dnkormanyzatot érintd fejlesztési programok megalapozasaban.
Kézrem(ikddik a palyazati anyagok kidolgozasaban, feligyeli a tamogatasban
részesitett feladatok pénzlgyi elszamolasat.

3) Iranyitja a hivatal mikddését, szem elbtt tartva a jogszabalyi el6irasok érvényre



juttatatasat, a koltségek lehet6ség szerinti csokkentését, az emberi
er6forrasokkal valé j6 gazdalkodast, valamint a képviselé-testllet altal
meghatarozott célfeladatok jo szinvonalu ellatasat.

4) Felugyeli a Képvisel6-testllet és a polgarmester hataskérébe tartozé dontések
elbkészitését.

5) Eljar a székhelytelepulés illetékességi terllete alapjan hataskérébe tartozé
birtokvédelmi Ugyekben, a kdzérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasaban.

6) Kapcsolatot tart a civil és érdekképviseleti szervekkel, el6késziti a civil
szervezetek tamogatasaval és elszamolasaval kapcsolatos dontéseket.

7) Kdzrem(ikddik a kdzségi rendezvények szervezésének iranyitasaban.

8) Részt vesz az oOnkormanyzati beruhazasok, kozbeszerzési eljarasok
el6keszitésében.

Hataskor gyakorlasanak maodja:

Kialakitja a Hivatal szervezeti felépitését, elkésziti a vonatkozé dnkormanyzati és egyeb
szabalyzatokat. A Hivatal teljes egészére vonatkozdéan gyakorolja a munkaltatéi jogkort,
székhelye vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot,
gondoskodik a teljesitményértékelési és tovabbképzési feladatok ellatasardl, iranyitja a
székhelytelepllés hatésagi csoportjanak feladatellatasat, feliigyeli a kirendeltségek és a
kdzséggazdalkodasi csoport munkajat.

Helyettesités rendje:

Tavollétében az aljegyz6 altalanos jogkorrel helyettesiti.

Az aljegyz6 tavollétében a kirendeltségek vonatkozasaban az aljegyz6i munkakort
altalanos jogkarrel helyettesiti.

Felel6sséqi szabalyok:

Kiteried a székhely teleplilés hivatala altal ellatott feladatkdrokre és tevékenységre.
Fegyelmi és kartéritési felelésségére a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendlekezések az
iranyadoak.

Aljegyzd

Munkakor gyakorlasanak modja:

Munkaideje: heti 40 éra

Az altalanos munkaidd-beosztas szerinti munkaidé: hétfétél-csutortokig: 7.30 oratol
16.00 o6raig
pénteken: 7.30 oratdl 13.30
oraig

A munkaiddén belil 12.00 6ra és 13.00 6ra kozotti idészakban, a munkavégzés
megszakitasaval naponta 30 perc munkakozi szinet (ebédidd) jar.
A jegyz6 a napi munkaidejébdl legalabb 4 éran keresztlul rendszeresen képerny6s
eszkdzt hasznal, ezért a jogszabalyban meghatarozott mértékii munkakozi szinet illeti
meg.
Munkavégzes helye:
Ruzsai Kdzds Onkormanyzati Hivatal Ottdmési Kirendeltség
6784 Ottdomés, Fé utca 12.
Ruzsai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Pusztamérgesi
Kirendeltség
6785 Pusztameérges, Mora tér 2.

Munkakorhoz tartozo6 feladat- és hataskorok:
Feladatkére:




A Ruzsai Koézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Ottdmosi és
Pusztamérgesi Kirendeltségein a jegyz6 megbizasa alapjan ellatja a jegyzdi feladatokat,
melyek vonatkozasaban kiadmanyozasi joga van.

Munkakéri  feladatai a Hivatal Ottémési és Pusztamérgesi Kirendeltségei
vonatkozasaban:

1) Gondoskodik az 6nkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaral.
A testuleti és bizottsagi Ulések adminisztrativ el6készitését megszervezi. A
megalapozott dontés érdekében biztosita a hatarozati javaslatok,
rendelettervezetek, szabalyzatok megfeleld el6készitését. Tanacskozasi joggal
részt vesz az Uléseken, felelés a torvényesség betartasaért, a hiteles
jegyz6konyv elkészitéséért. Koteles jelezni a képvisel6-testuletnek, a
bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésik soran jogszabalysértést
észlel.

2) Részt vesz az dnkormanyzatokat érint6 fejlesztési programok megalapozasaban.
Kézrem(ikddik a palyazati anyagok kidolgozasaban, feligyeli a tamogatasban
részesitett feladatok pénzugyi elszamolasat.

3) Iranyitja a hivatal kirendeltségeinek mikodését, szem elbtt tartva a jogszabalyi
el6irasok érvényre juttatatasat, a koltségek lehetéség szerinti csokkentését, az
emberi eréforrasokkal valé j6 gazdalkodast, valamint a képvisel6-testilet altal
meghatarozott célfeladatok jo szinvonalu ellatasat a jegyz6 iranyitasaval.

4) Felugyeli a Képvisel6-testllet és a polgarmester hataskérébe tartozé dontések
elbkészitését.

5) Eljar a kirendeltségek kozigazgatasi terllete tekintetében hataskorébe tartozo
birtokvédelmi Ugyekben, a kdzérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasaban.

6) Kapcsolatot tart a civil és érdekképviseleti szervekkel, el6késziti a civil
szervezetek tamogatasaval és elszamolasaval kapcsolatos dontéseket.

7) Kdzrem(ikddik a kbzségi rendezvények szervezésének iranyitasaban.

8) Részt vesz az Onkormanyzati beruhazasok, kozbeszerzési eljarasok
el6készitésében.

Hataskor gyakorlasanak maodja:

A jegyzbvel egyluttmikodve kialakitja a kirendeltségek szervezeti felépitését, elkésziti a
kirendeltségekre vonatkozé onkormanyzati és egyéb szabalyzatokat. A kirendeltségek
koztisztvisel6i vonatkozasaban gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat, engedélyezi a
szabadsagot, gondoskodik a teljesitményértékelési feladatok ellatasroél, iranyitia és
felugyeli a kirendeltségek munkajat.

Helyettesités rendje:

Tavollétében a jegyzéi feladatok ellatasa vonatkozasaban a kirendeltségeken a jegyzé
helyettesiti.

A Hivatal székhelyén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyz6t.

Felelésseéqi szabalyok:

Felelésségi kore: Kiterjed a kirendeltségek altal ellatott feladatkorokre és tevékenységre.
Fegyelmi és kartéritési felel6sségére a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendlekezések az
iranyaddak.

V. fejezet
Gazdalkodasi feladatellatas

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kbzséggazdalkodasi csoportja latjia el a Ruzsa Kbzség
Onkormanyzata iranyitasa ala tartozé — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé —



» Egészségugyi- és Csaladgondozo Kozpont

> Ruzsai Hétszinvirag Ovoda és Bélcséde
koltségvetési szervek Allamhaztartasi térvényben meghatarozott gazdasagi szervezeti
feladatait.
E szervek tekintetében az ellatand6 feladatokat a Képvisel6-testulet altal jévahagyott
megallapodas tartalmazza, mely magaban foglalja a koéltségvetési szervek és a Kdzos
Hivatal kozotti munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettség

A Hivatal alkalmazasaban all6 koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételére az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szél6 torvény rendelkezései az iranyadok, mely
torvény alapjan a jegyz6 kulon szabalyzatban koteles rendelkezni a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl, az erre kotelezett munkakoérokrél, atadasardl,
kezelésérdl, nyilvantartasarol, az abban foglalt adatok védelmérél, valamint e
kotelezettséggel kapcsolatos eljarasi szabalyokrol.

VI. fejezet
Belso ellenorzés

Ruzsa Kdzség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Kézds Hivatal, mint koltségvetési
szerv belsé ellenérzését, valamint a gazdalkodasi feladatellatas teriletén hozza rendelt
koltségvetési szervek ellendrzésére a Homokhati Kistérség Belsé Ellenérzési Tarsulasa
keretében biztosit lehet6séget. A belsé ellenérzés mikodésérdl a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni.

VIIl. fejezet
Zaro rendelkezések

1./ Az SZMSZ 2015. julius 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejileg a Ruzsa Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testilete altal a 86/2014. (VI.25.) Kt. szamu hatarozattal, az
Ottémos Kdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testllete altal az 58/2014. (VI1.25.) Kt. szamu
hatarozattal, a Pusztamérges Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete altal az
58/2014. (V1.26.) Kt. szamu hatarozattal jovahagyott, 2014. jalius 1. napjan hatalyba lépett
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

1./ Az SZMSZ mellékletei
1. szamu melléklet: Szervezeti felépités

2./ Az SZMSZ fuggelékei
1. szamu fuggelék: A K6zds Hivatal alapitd okirata
2. szamu fuggelék: A Kozos Hivatal munkakdri leirasai

Az SZMSZ fuggelékeinek folyamatos vezetése a jegyz6 feladata.

Ruzsa, 2015. julius 1.

Santa Gizella Fédi Anita
polgarmester jegyzé



Zaradék

A Ruzsai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Ruzsa
Kdzség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a .../2015. (.......... ) Kt. szamu hatarozataval,
Ottdmos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a .../2015. (......... ) Kt. szamu
hatarozataval, Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat KépviselS-tesitlete a ..../2015.
(cennenn ) Kt. szamu hatarozataval jévahagyta.

Ruzsa, 2015. junius 30.

F&di Anita
jegyz6



