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l. fejezet

A Vali K6z6s Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.) A Kozo6s Hivatal azonosité adatai.

A Hivatal megnevezése: Vali Kézés Onkormanyzati Hivatal.
Roviditett megnevezése: Kbzos Hivatal

A Kozés Hivatal székhelye: 2473 Val, Vajda Janos u. 2.
Postacime: 2473 Val, Vajda Janos u. 2.

A Kozos Hivatal jelz6szamai:

torzskdnyvi azonositdé szama. 805344

ad6szama: 156805344-1-07

bankszamla szama: 10700440-58891297-51100005 (CIB Bank)
KSH statisztikai szamijel: 15805344-8411-325-07

allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105

e

A Kozbs Hivatal illetékessége és hataskére Val és Kajaszé és Gyuréo Kozségek
kdzigazgatasi terliletének egészére terjed ki.

2.) A Ko6zos Hivatal jogallasa.

A Kozos Hivatal jogi személy, melyet:

- Val kbzségi,

- Kajaszé kozségi,
- Gyur6 Kozsegi
Onkormanyzatok Képviselé-testileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a
képviselO-testlletek az dnkormanyzatok miikédésével, valamint az allamigazgatasi
lgyek dontésre valé szakszeri el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara hoztak létre, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szélé
2011. evi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésének megfelelten.
A Koz0s Hivatal dnkormanyzati fenntartasu koltsegvetési szerv.

A Kbéz6s Hivatal 2018. oktdber 01-t6l hatalyos Alapité okiratanak elfogadasanak
kelte:

Val Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 117/2018. (VII. 11.) szamu
hatarozata,

Kajaszé Kézség Onkormanyzata Képvisels- testiiletének 162/2018. (VIII. 14.) szamu
hatarozata,

Gyur6 Koézség Onkormanyzata Képviselb-testilletének 71/2018. (IX. 26.) szaml
hatarozata.

3.) A Kozos Hivatal felligyeleti szervei.
A Kozos Hivatal

a.) iranyit6, fellgyeleti szerve: A képvisel6-testilletek dontése szerint Val Kozség
Onkormanyzata
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b.) torvényességi felligyeleti szerve: Fejér Megyei Kormanyhivatal (8000
Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.).

4.) A Koézos Hivatal képviselete.

1.) A Koz0s Hivatalt a jegyz6, vagy az aljegyzé, illetve a Gylréi kirendeltségen
feladatot ellaté Osztalyvezetd, kirendeletség-vezetd, helyettiik pedig az altaluk
megbizott személy képviseli. A jegyz6, vagy az aljegyzé, illetve a Gyurdi
kirendeltségen feladatot ellaté Osztalyvezets, kirendeletség-vezetd altal
megbizott személy a Kozos Hivatal képviseletét az erre szOl6 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles eliatni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti
jogkdreben alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén
szabalyozott  kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és
ellenjegyzési jogosultsagokra.

Il. fejezet
A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai
1.) A Koz6s Hivatal gazdalkodasa.

1.) A Kozés Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdélkodasanak végrehajté szerve,
onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé kéltségvetési szerv.

2.) A Ko6zo6s Hivatal gazdalkodasat:
- a belsé ellenér,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevészék elienérzi,

3.) A Koz0s Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamviteli rend,
b.) Szamviteli politika,
c.) Gazdalkodasi szabalyzat,
d.) Bizonylati rend,
e.) Pénzkezelési szabalyzat,
f.) Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének
szabalyzata,
g.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
h.) Belsé ellenérzési szabalyzat,
i.) Eszkdz06k és forrasok értékelési szabalyzata,
j-) Beszerzési szabalyzat,
k.) Folyamatba épitett Elézetes és Utdlagos Vezet6i Ellenérzés (FEUVE),
l.) KikUldetési szabalyzat.

4.) A feladatelldtas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi
feltételeit a fenntart6, felligyeleti szerv biztositia. A képviseld-testiiletek
biztositjak és bocsatjak rendelkezésre az Gnkormanyzatok tulajdonaban lévé
feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkdzt.



5.)

6.)

7)

8.)

A pénzigyi~gazdélkodasi feladatokat a Ko&zos Hivatal pénzigyi és
koltségvetési kdztisztviseldi latjak el.

A Kozbs Hivatal az el6éiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol: teljes jogkdrrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajarulas,

- helyi énkormanyzatok koltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

Kéltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- A Székhely teleplilés Val Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési
rendelete magaba foglala a Kb&z6s Hivatal -elkllonitett koltségvetési
elbiranyzatait. .

- a Kozos Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belil
gazdalkodik az allamhaztartasi toérvényben, a végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben, az énkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartok, felligyeleti
szervek dontéseiben foglaltak szerint.

9.) A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilénleges eléirasok:

10.)

- A koltségvetés tervezesére, a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok
felhasznalasara, a kéltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a
kalén szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas elSiranyzat:

- A hivatal a létszdm és személyi juttatasok elbiranyzataval a létszam- és
illetmény eléiranyzat keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.

- A létszadm- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo6 kézponti (allamhaztartasrol
sz6l6 térvény és a végrehaijtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilén szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozé kuldn szabdlyzatok, ill. eseti felhatalmazasok
tartalmazzak.
- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas
mukoédési rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a
koltségvetés végrehajtasaval Osszefliiggé alapvetd felelésségi szabalyok,
valamint a killén szabalyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével 6sszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kilén szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakoéri leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre
szoloéan kiadott megbizasokban, felhataimazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.
- A pénzligyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.
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11.) A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisdga: AFA korbe nem
tartoz6 addalany targyi adomentességet élvez.

2.) Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés.
A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszer(ien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az dnkorméanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6ld rendeletben a
torzsvagyon kérében elkildnitett ingatlan vagyontargyakat a kéltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, haszndlatara, hasznositasara, értékesitésére az
onkormanyzatok kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

Ingévagyon:
- A konywviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingé
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3.) A Kozos Hivatal alapvet6 funkcioi

1.) A Vali Kézdés Onkormanyzati Hivatal kormanyzati funkcioi:

011130 Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedekl igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és euroépai parlamenti képviseld
valasztashoz kapcsolodé tevékenység

016020 Orszagos és helyi népszavazasokkal kapcsolatos tevékenység

2) A Kozdés Hivatal alapveté feladatai az &nkormanyzatok mikodésével
kapcsolatban:

a.) ellatia a Képvisel6-testiletek és bizottsaga(ik) miikédéséhez kapcsolodod
szervezési és adminisztracios feladatokat,

b.) tajekoztatassal és ugyviteli kozremiikddéssel segiti az nkormanyzati képviseldk,
a bizottsagok és a Képvisel6-testiilletek munkajat,

c) koézremikodik a testileti szervek altal targyalandé irdsos eléterjesztések
elkészitésében,

d.) elbkesziti és végrehajtia a Képviselé-testlletek és bizottsagaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek és a Kézos hivatalt vezetd jegyzé
operativ vezetésével.

3.) A Kozds Hivatal alapveté feladata az allamigazgatasi igyek ellatasa, az
allamigazgatasi Ugyek doéntésre valdé szakszeri eldkészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

4) A Kozdés Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyittmikodik az
onkormanyzatok mas intézményeivel-szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel,
valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel.
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5.) A Kbdzbés Hivatal miikodésére és az allamigazgatasi iigyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozé belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok
tartalmazzak:

- lratkezelési szabalyzat,

- Informacié atadasi szabalyzat,

- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tlzvédelmi szabalyzat,

- Kdzszolgalati szabalyzat,

- Kdzszolgalati adatvédelmi szabélyzat,

- Altalanos elektronikus tigyintézési szabalyzat,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat.

4.) Hivatali tagozodas
A Hivatal az alabbi egységekre tagozddik:
- A Vali K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye: 2473 Val, Vajda Janos u. 2.
- A Vali Kézds Onkormanyzati Hivatal Kajaszoi Kirendeltsége: 2472 Kajaszo,
Réakdczi u. 71.
- A Vali Kézds Onkormanyzati Hivatal Gyuroi Kirendeltsége: 2464 Gyuro,
Rakéczi ut 49.

lil. fejezet
A Ko6z6s Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetdi és munkatarsai, a miikédésére
vonatkoz6 alapvetd szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belsd
szervezete

1.) A Kozoés Hivatal iranyitasa.

A Ko6zos Hivatalt Val Kézség polgarmestere irdnyitja.

A Kozbds Hivatalt a jegyz6 (tavolléte esetén az aliegyz6, illetve a Gyurdi
kirendeltségen feladatot ellatd Osztalyvezetd, kirendeletség-vezetd, ha mindharman
tavol vannak a vali Adéugyi eléado, anyakényvvezetd) vezeti.

2)) A Koézos Hivatal vezet6i és munkatarsai.

A Kbézos Hivatal személyi allomanya:

a) jegyzd 1 statusz (1 16)
b) aliegyzé 1 statusz (1f6)
c) Osztalyvezetd, kirendeletség-vezetd 1 statusz (1f6)
d) altalanos ugyintéz6 5,75 statusz (6 16)
e) pénzigyi, koltségvetési ligyintézé 5 statusz (5 16)
f) titkarsagi, hatésagi ligyintézé 1 statusz (1 f6)

A polgarmesterek az O6nkormanyzati és allamigazgatasi hataskérébe tartozo
feladataikat a K6zds Hivatal k6zrem(ikodésével latjak el.

1.) A jegyzé:

- dont a hataskérébe tartozé allamigazgatasi tigyekben, déntésre eldkésziti a
polgarmester hataskdrébe tartozé ligyeket,

- a hataskorébe tartoz6 Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

i egyes hataskdreit atruhazhatja,
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- tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testilletek és bizottsagaik ulésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és MUlkddési Szabalyzata, az egyéb
jogszabaly altal

kotelezben elbirt, vagy egyébként szikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl,
szlikség esetén modositasarol,

- a jegyzb6 kozvetlenil az érdemi Ugyintézd koztisztviselbnek is atadhatja a
kiadmanyozas jogat az egyes ligykorokben, Ugyekben, melyek kézbensé intézkedést
igényelnek (idézés, felszolitds, igazolas, stb.), a kiadmanyozas jogat jegyz6i
utasitasban fogalmazza meg,

- a jegyz0 egyes esetekben elézetes egyeztetési, tajékoztatasi kdtelezettséget
is elbirhat a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- a jegyzé akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az
aljegyz6 utana kévetkezben a vali adoligyi eldadd, anyakényvvezetd gyakorolja,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhat6 tovabb.

2.) Az aljegyz6 ellatja Kajaszo Kozség vonatkozasaban a jegyz6i feladatokat.

3.) Az Osztalyvezetd, kirendeletség-vezet6 ellatia Gyaré Kdzség vonatkozasaban a
jegyzdi feladatokat.

4.) A polgarmesterek és a jegyz6 kulon-kUlon (6nalléan) és egyiittesen is
utasitasokat, intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban, illetve az onkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Kodzos
Hivatal mikodésével &sszefiiggb — feladatok végrehajtasara.

5.) Az 6nallo (gyintézdk a jegyzd és aljegyzd, illetve az Osztalyvezetd, kirendeletség-
vezetb altal meghatarozott 6nall6 feladatkort és feladatokat latnak el. Az tigyintézék
feladata az allamigazgatasi hatésagi lgyek, valamint az onkormanyzati (igyek
dontésre valdé szakszerii el6készitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok —
végrehajtasa, valamint a munkakéri leirdsukban meghatarozott esetekben az
dénkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok szakszerii ellatasa.

6.) A Kbz0s Hivatal személyi allomanyanak részletes, személyre sz6l6 feladatait
munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakéri leirast a kinevezési okirattal
egyidejlleg kell kiadni. A munkakéri leirasok el6készitésében, kidolgozasaban a
szervezeti egység vezetdje is kdzremiikodik.

7.) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartaimazza, készitésének
eljarasi rendjét és nyilvantartasat kilon a Fejér Megyei Kormanyhivatal
egyeztetésével kell szabalyozni.

8.) A munkakdri — feladatok, ligyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kbzszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3.) A munkarend és az ligyfélfogadas rendje.

1.) A Kodzds Hivatal dolgozdinak napi munkaideje az alabbiak:



VAL KAJASZO GYURO
Nap Idé Nap Idé Nap Idé
Hétf6 07,30-16,00 Hétfé 07,30-16,00 Hétfo 07,30-15,30
Kedd 07,30-16,00 Kedd 07,30-16,00 Kedd 07,30-15,30
Szerda | 07,30-16,00 | Szerda 07,30-17,00 | Szerda 07,30-18,00
Cstortok | 07,30-16,00 | Csiitértok | 07,30-16,00 | Csiitdrtok 07,30-15,30
Péntek | 07,30-13,30 | Péntek 07,30-12,30 | Péntek 07,30-13,00
2.) A Kozos Hivatal Ugyfélfogadasi rendje:
VAL KAJASZO GYURO
Nap Idé Nap Idé Nap [o[¢]
H&tS 08,00-12,00 H&HS 08,00-12,00 Hétf6 08,00-12,00
13,00-16,00 13,00-16,00 13,00-15,00
08,00 - 12,00 08,00-12,00 08,00-12,00
Szerda | 1300 - 16,00 | S7°™@ | 13001630 | Szerda 13.00-18.00
Péntek | 08,00 —12,00 | Péntek | 08,00-12,00 | Péntek 08,00-12,00
3.) A pénztar nyitva tartasi rendje:
VAL KAJASZO GYURO
Nap Id6 Nap Id6 Nap Idé
Hétfé 13,00-16,00
Szerda | 08,00-12,00
Csutortok | 98:00-
12,00
4.) A jegyz6 Ugyfélfogadasa:
VAL KAJASZO GYURO
Szerda: 013,00-16,00, Elézetes egyeztetés | El6zetes egyeztetés
alapjan alapjan
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5.) Az aljegyz6 Ugyfélfogadasa:

KAJASZO
Nap Id6
Szerda 13,00-16,00

6.) Az Osztalyvezetd, kirendeletség-vezetd lUgyfélfogadasa:

4.

1.)

2)

3.)

4.)

5.

6.)

GYURO
Nap I1dé
Szerda 13,00-16,00

A miikédés altalanos szabalyai.

A Ko6zés Hivatal folyamatos miikodésére vonatkoz6 és a mikoddést biztositd
szabalyokat a hatalyos jogszabdlyok, a hivatal Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozé oOnkormanyzati rendeletek és
hatarozatok, valamint az iranyitds sajatos jogi eszkozei (példaul bels6
utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Koz6s Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirasaik
tartalmazzak. A munkakéri leiras tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort,
az adott munkakérre vonatkozé specialis eléirasokat.

A jegyz6 a hivatal dolgozdi részére esetenként apparatusi értekezletet tart,
ahol az aktualis feladatokon tal, tajékoztatast ad a képvisel6-testiiletek
dontéseirdl is.

A jegyz6 a képvisel6-testliletek munkaterve szerint irasban beszamol a Kézos
Hivatal munkajarol.

A jegyz6 gondoskodik a Kézds Hivatalban folyd munka torvényességének
folyamatos vizsgalatarél.

A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata

A hivatalos bélyegzd leirasa:

- Koz6s Hivatal hivatalos kor alakd pecsétjén kozépen a Magyarorszag cimere
van, korivén, pedig a kévetkezd felirat olvashaté: ,Vali K6z6s Onkormanyzati
Hivatal®

- Jegyz6i bélyegzé leirasa: a kor alaki pecséten kézépen Magyarorszag cimere
van, korivén, pedig a kbvetkezé felirat olvashaté: ,Vali K6zés Onkormanyzati
Hivatal Jegyzé”
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- A Kozos Hivatal Kajaszoi Kirendeltségén hasznalt bélyegzé leirasa: a kor
alaku pecséten kdzépen Magyarorszag cimere van, kérivén, pedig a kévetkezd
felirat olvashaté: ,Vali Kézos Onkormanyzati Hivatal”, belsé kériven, pedig a
kbvetkez6 felirat olvashaté: ,Kajaszéi Kirendeltség”.

- A K6z6s Hivatal Gyaréi Kirendeltségén hasznalt bélyegzé leirasa: a kor alaki
pecséten kbzépen Magyarorszag cimere van, kérivén, pedig a kévetkezd felirat
olvashaté: ,Vali Kézés Onkormanyzati Hivatal”, belsé kériven, pedig a
kévetkezé felirat olvashatd: ,Gyaréi Kirendeltség”.

-A Kozbés Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozasi jog
gyakorlasdra jogosult aldirasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet
hasznalni.

- A bélyegzokrél a jegyz6 nyilvantartast vezet. A bélyegzé hasznalataért,
biztonsagos 6rzéséért a bélyegzé hasznaléja felelds.

7.) A jegyzl koteles folyamatosan ellenérizni az ugyintézés és az agyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok é&s belsd utasitasok, illetve
szabalyzatok, valamint az 6nkormanyzati rendeletekben és Képvisels-testiileti
hatarozatokban foglaltak betartasat.

5.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A jegyzére vonatkozéan Val, Kajasz6 és Gyuréo Kozségek polgarmesterei
lakossagaranyos tébbségi dontéssel gyakoroljak a munkaltatéi jogokat: (kinevezés,
felmentes, illetmény megallapitasa, dsszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi
felelésségre vonas). A jegyzét illetéen az egyéb munkaltatéi jogokat Val Koézség
Polgarmestere gyakorolja. A munkéltatéi jogok gyakorlasahoz Kajaszo és Gyuré
Kozség Polgarmesterének egyetértését is be kell szerezni.

Az aliegyz6t a jegyzd javaslatara Val, Kajaszo és Gyuré Koézségek polgarmesterei
nevezik ki. Az aljegyzé illetményét kinevezésekor a polgarmesterek allapitjak meg.

A kinevezést kdvetéen a munkaltatéi jogokat az aliegyzé tekintetében a jegyz6é
gyakorolja. Az Osztalyvezets, kirendeletség-vezetd tekintetében a munkaltatéi
jogokat a jegyzé gyakorolja.

A jegyz6 gyakorolja a K6z6s Hivatal valamennyi koztisztviseldje, Ugykezeldje felett a
munkaltatéi jogokat. A munkaltatéi jogkér gyakorlasa kérében a koéztisztviselék
kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz a Polgarmesterek egyetértése
szilkséges, a Koézis Hivatal étrehozasardl szolé tarsulasi megallapodas 18.2 és
18.3. pontjaiban lefektetettek szerint.

A munkaltatoi jogok gyakorldsara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozoé
hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

6.) A Kozos Hivatal belsd szervezete:

1) A Kozés Hivatal torzshivatalra és kirendeltségre tagoz6dd egységes
szervezet.
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2.) Feladatait az alabbiak szerint, a Képviselé-testiletek &ltal meghatarozott
létszammal latja el.

3.) A Hivatal felépitése:

Vali torzshivatal (7 f6 / 7 statusz):

-1status / 116  jegyzb

- 3 status /3 f6 altalanos igazgatas (adoigy, anyakényv; miiszaki,
szocialis és gyamigyi ligyintézok)

- 2 status /26 penzigyi és kéltségvetési ligyintézd

- 1 status /16 titkarsagi, hatosagi Ggyintéz6

Kajaszoi kirendeltség (4 f6 / 3,75 statsz):

- 1 status /1 16 aljegyz6

- 1,75 status / 2 f6 altalanos igazgatasi és adé ligyintézé
- 1 status /1 f6 pénzigyi, kéltségvetési tigyintézé

Gyuré kirendeltség (4 f6 / 4 statsz):

- 1 status /1 f6 Osztalyvezetd, kirendeletség-vezetd
- 1 status /1 f6 ado6 Ugyintézd

- 2 status /2 f6 pénzugyi, koltségvetési ligyintézd

IV. fejezet
A Kozos Hivatal kdztisztviseldinek, munkavallaléinak feladatai

A Kozés Hivatal koztisztvisel6i allomanyanak feladatait a személyre szdldan
megalkotott és minden koztisztviseld altal megismertetett munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A Ko6zés Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei:
- jegyzs, '
- aliegyzé,

- minden beosztott kdztisztviseld.”

V. fejezet
A Belsd ellenérzésre vonatkozé szabalyok

1.) A belsé ellenérzés funkcidja:

A Belsd ellendérzés biztositsa az Onkormanyzatok, illetve a Vali Koézés
Onkormanyzati  Hivatal t6érvényes (a jogszabalyokban és egyéb belsd
szabalyzataiban el6irt) mlikodését. Segiti az intézmény takarékos, gazdasagos,
hatékony miilkodését. Az Onkormanyzat és az Intézmény vezetsi szamara megfeleld
mennyiségl informaciét szolgaltat a dolgozok munkavégzésérél és az Intézmény
mikodésérdl. Feltarja és jelezze az Intézmény vezetése és a dolgozék szamara a
szakmai €s jogi el6irasoktol, kévetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt.
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2.) A belsé ellendrzésre vonatkozé altalanos szabalyok:

A Belsé ellendrzést végz6 személy az ellendrzéseit az egy évre szdlo, és a telepiilési
Onkormanyzatok Képviselé-testiiletei 4ltal elfogadott bels6é ellenérzési terv alapjan
folytatja el. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért a belsé ellenérzésért felelés
szemely, a Jegyz6 a felelds. A Bels6 ellenérzés a pénzigyminiszter altal kézzétett
minta alapjan elkészitett belsé ellenérzési kézikdnyv szerint térténik.

3.) A belsé ellendrzést végzé szerv:

Val és Kajasz6 Kozségek Onkormanyzatanak, illetve a Vali Kozos
anorményzaténak belsé ellenérzését a Szent Laszlo Vélgye Kistérségi
Onkormanyzati Tarsulds keretein beliil a Tarsulas altal megbizott Belsd ellenér
végzi. A Tarsulas ltal, a Belsd ellenéri feladatokkal megbizott szemely Batka Brigitta
belsé ellendr.

4.) A belsé ellenérzést végzé személy feladatai:

Az ellendrzést végzd személy a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
Intézmeny belsé szabalyzataiban és az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint
folyamatosan végezni. Az ellenérzések teljesitésérél, az ellendrzés megallapitasairdl
a belsd ellenérzésért felelés Jegyzét

tajékoztatnia kell. Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia.
Hianyossagok feltarasa esetén, a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
Intézmény vezetojét.

A bels$ ellen6rzés soran megallapitott hianyossagok felszamolasanak érdekében a
belsé ellendrzésért felelés személy intézkedési tervet készit, melyben meghatarozza
a hianyossagok kikiiszoboléséhez szikséges feladatot. A feladat elvégzéséért
felelds személyt és az elvégzésre rendelkezésre allé hataridét. A belsé ellendrzésért
felelés személy az elkészitett intézkedési tervet meg kell kiildeni a Belsé ellendrzést
végz6 személynek.

5.) A belsé ellendrzést végzé személy jogai és kételezettségei:

A belsé ellenér jogosult az altala folytatott ellenérzéshez kapcsolodva:

- az Intézmény barmely helyiségébe belépni;

- iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni:

- az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkul figyelemmel
kisérni;

- az ellendrzétt dolgozétdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végz6 személy az ellenérzéssel kapcsolatban kételes:
- a jogszabalyokban és az Intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfeleléen eljarni;
- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
az észlelt hianyossagokat irasban kézéini a belsd ellenérzésért felelds
személlyel.
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VI. fejezet
Zar6 rendelkezések
A Vali Kézdos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzata 2018.
oktéber 01-én Iép hatalyba.

Jelen Szervezeti és M{kddési Szabalyzat hatalyba lépésével hatalyat veszti a Vali
Kézds Onkormanyzati Hivatal 2015. januar 01-ét6l hatalyos Szervezeti és Miikédési
Szabalyzata.

Val, 2018. szeptember 30.

Zaradék:

A Vali Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata Val
Kbozség Onkorményzat Képvisels-testiletének 117/2018. (Vil.  11.) szamu
hatarozataval, Gyaré Koézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 71/2018. (IX.
26.) és Kajasz6 Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 162/2018. (VL. 14.)
szamu hatarozataval keriilt elfogadasra. Hatalyos 2018. oktéber 01-t6l.




