Ruzsai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzgjétol

6786 Ruzsa Alkotmany tér 2.

Telefon: 62/285-011, fax: 62/202-214

210-6/2016. Targy: Ruzsai K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak 1. szamu modositasa
Melléklet: Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 1. szdmt modositasa

Ruzsa Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének

Helyben
Tisztelt Képviselé Asszony/Holgy/Ur!

Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete 2015. juniusi iilésén fogadta el a Ruzsai Kozos
Onkormanyzati Hivatal j szervezeti és miikodési szabalyzatat, mely a belsé ellendr szakmai
¢észrevételei, az eltelt idészak tapasztalatai, a megkotott megéallapodasok tartalmanak és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével kertilt kidolgozasra.

Idékozben sziikségessé valt a megallapodasokkal torténd 0Osszhang biztositdsa érdekében a
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat modositdsa, mely az egységes {ligyfélfogadasi 1dd
vonatkozasdban, a szervezeti felépités ligyintézd létszammegoszldsadban (szervezeti felépités) €s a
belso ellendr altal javasolt kiegészitések bedolgozasaval keriilt kidolgozasra.

A jelenlegi feladatellatas valtozasat az j SZMSZ elfogadiasa nem eredményezi, a Szervezeti
felépités aktualizalva képezi a szabéalyzat mellékletét. A modositott elemek piros szinnel keriiltek
kiemelésre.

Fentiek alapjan a Tisztelt KépviselO-testiilet elé terjesztem a kovetkezd

Hatarozat—i javaslat-ot

Targy.: Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. szdmu
modositasa

Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairél sz6lo  2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86.§-aiban foglalt
kotelezettségeire tekintettel, az allamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5)
bekezdésében foglaltak alapjan az eldterjesztés mellékletét képezd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 1. szdmi moddositasat a modositdsokkal egységes szerkezetben valtoztatas
nélkiil jovahagyja.

Errdl értesitést kap:

1./ Sénta Gizella polgarmester

2./ Fédi Anita jegyzd

3./ Erdélyi-Nagy Renata aljegyz6

Ruzsa, 2016. marcius 16.
Fodi Anita
jegyzd



Melléklet

A Ruzsai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu moédositasa

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.§-a, az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény 10.§-a, valamint az allamhaztartas
végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§-aban foglaltak alapjan
Ruzsa Kdézség Onkormanyzata Képvisels-testilete, Ottdmds Kodzségi Onkormanyzat
Képvisels-testiilete és Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Ruzsai
Kdz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) az alabbiak szerint médositja:

Az SZMSZ Il. fejezet 4. pontja helyébe az alabbi rendelkezés lép:

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. szamu melléklete tartalmazza.

4.1. A Koz6s Hivatal létszamkerete és annak megoszlasa — hatarozatlan ideju
koztisztviseldi jogviszony

A Koz0s Hivatal 6sszlétszama: 20,5 f6
Jegyz6: 16
Aljegyz6: 1 16
Ugyintézd: 18,5 6

Ugyintézdi létszammegoszlas:
Ruzsa (székhely) hatésagi csoport:
Ugyintézé: 5,5 fé

Ruzsa (székhely) kozséggazdalkodasi csoport:
Ugyintézé: 5 6

Pusztamérgesi Kirendeltség
Ugyintézd: 5 f6

Ottomosi Kirendeltség
Ugyintézd: 3 6

4.2. A Kozos Hivatalnal a 4.1. pont hatalya alda nem tartozé (hatarozott idétartamu
koztisztviseldi, vagy egyéb) munkavégzésre iranyuld jogviszony a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések betartasaval a jegyz6 munkaltatdéi jogkorének gyakorlasa keretében
létesithetd - amennyiben szukséges - a munkavégzeés helye szerinti tagonkormanyzat altal
biztositott hozzajarulas terhére.

Az SZMSZ |l. fejezet 7. pontja helyébe az alabbi rendelkezés lép:




1. A Kozos Hivatal ugyfélfogadasi rendje
Székhelytelepiilésen (6786 Ruzsa, Alkotmany tér 2.)
Jegyz6:

Hétfé: 8:00 — 12:00

Szerda: 8:00 — 12:00

Ugyintézék:

Hétfé: 8:00 — 12:00

Kedd: 8:00 — 16:00

Szerda: 8:00 — 12:00
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 — 12:00

Kedd: 8:00 — 16:00

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

6785 Pusztameérges, Mora tér 2.

Aljegyz6:
Kedd: 09:00 — 15:00

Ugyintézdk:

Hétf6: 8:00 — 12:00

Kedd: 8:00 — 16:00

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

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

Az SZMSZ lll. fejezet 5.1. pontja helyébe az alabbi rendelkezés lép:

5.1. A szervezeti eqyséqgek feladatai

Ruzsai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Ottémési Kirendeltség:

A Hivatal szervezeti egységeként, bejegyzett telephelyeként mikodik, gazdalkodasi
feladatokat Ottomds Kodzségi Onkormanyzat vonatkozasaban lat el. A kirendeltség
vonatkozasaban a jegyzéi feladatokat az aljegyz6 latja el. A Kirendeltség feladatai
keretében:

Ottomos Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete vonatkozasaban:
v’ el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati ligyeket,
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 meghataroz.

Altalanos kézigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-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 az Ottémds Kdzségi Onkormanyzat vonatkozasaban a
koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartasok vezetésével, a beszamolassal,
gazdalkodassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pusztamérgesi Kirendeltség:
A Hivatal szervezeti egységeként, bejegyzett telephelyeként mikdodik, gazdalkodasi
feladatokat Pusztamérges Kdzség Onkormanyzata vonatkozasaban lat el. A kirendeltség
vonatkozasaban a jegyzéi feladatokat az aljegyzd latja el. A Kirendeltség feladatai
keretében:
Pusztamérges K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete vonatkozasaban:
v el6késziti dontésre az altala meghatarozott dnkormanyzati ligyeket,
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
a kirendeltség illetékességi terliletére vonatkozéan feladat- és hataskorébe utalnak.

Gazdalkodasi feladatok: Ellatja a Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat vonatkozasaban
a koltségvetési tervezéssel, a szamviteli nyilvantartdsok 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 Koézség Onkormanyzata Képviselé-testilete  vonatkozaséban, hatéséagi
témakdrben:
v el6késziti dontésre az altala meghatarozott Ggyeket,
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 teruletére vonatkozoan feladat- és hataskorébe utalnak.



Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kézséggazdalkoddsi Csoport:

A Hivatal székhelytelepulése vonatkozasaban szervezeti egységként, csoportként
mikodik, kézséggazdalkodasi csoportvezetd iranyitasaval. Gazdalkodasi feladatokat
Ruzsa Kozség Onkormanyzata, a Ruzsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a IV.
fejezetben foglalt szervek vonatkozasaban lat el. Feladatai keretében:

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

Altalanos kézigazgatasi feladatok: Végzi mindazokat a dontés-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 Kozds
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 tartozO munkakorok pontos megnevezését, a hozza tartozé
részletes feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madijat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsoldédd felel6sségi szabalyokat a munkakdri leirasok
tartalmazzak. A mindenkor hatalyos munkakori leirdsokat a Szabalyzat 3. szamu
fluggeléke tartalmazza.

Az SZMSZ 1. szamu melléklete helyébe jelen modositas 1. szamu melléklete l1ép.

V.

Jelen moédositas 2016. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Ruzsa, 2016. marcius ......

Santa Gizella Fodi Anita
polgarmester jegyzé
Zaradék

A Ruzsai K6z06s (")nkorményza]_ti Hivatal Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatanak 1. szamu
modositasat Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a ..../2016. (....... ) Kt.



szamu hatérozataval, Ottdmos Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a /2016. (......)
Kt. szamu hatarozataval, Pusztamérges Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testulete a
...12016. (........ ) Kt. szamu hatarozataval jévahagyta.

Ruzsa, 2016..................

Fodi Anita
jegyzd



