KARACSONDI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Karacsond Kozségi Onkorményzat Képviselé-testillete és Ludas Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiilete 2020. janudr 1. napjatdl hatdrozatlan id6re kozds Snkorményzati hivatalt
hozott 1étre.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.), a képvisel6-testiiletek kozott a kozos onkormanyzati hivatal miikodtetésére 1étrejott
Megallapodss, valamint a Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata alapjan
a Kardcsondi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az aldbbiak
szerint 4llapitom meg:
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy meghatérozza a k6zds dnkorményzati

hivatal szervezeti felépitését, miikodésének rendjét, részletezze az Alapitd Okiratban és a
Megéllapodasban foglalt szabélyokat.

A koltségvetési szerv neve: Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Székhelye: 3281 Karacsond, Szent Istvén 0t 42.

Telephelye: Kardcsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltsége
3274 Ludas, Fo6 tér 1.

. A Karéacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal

jogéllasa: 6nallo jogi személy,
gazdalkodasi jogkdre: 6nalléan miik6do €s gazdalkodd kltségvetési szerv,
elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: eléirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Alapité szerv:
Karacsond Ko6zségi Onkorményzat Képvisels-testiilete
3281 Karacsond, Szent Istvan 1t 42.
Ludas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
3274 Ludas, F6 tér 1.

Alapitéi jogkorrel rendelkezé szerv: Karicsond Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete, Ludas Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete.

Iranyité szerv neve, székhelye: Karacsond Kozségi Onkorményzat KépviselStestiilete
3281 Karacsond, Szent Istvan it 42.

A Kardcsondi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal fenntartéja: Kardcsond Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete, Ludas Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete.

A Kardcsondi Koz6s Onkorményzati Hivatal alapité okiratinak kelte és az alapitds
idépontja: 2019. december 12.

A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriilete: Karacsond és Ludas
kozségek kozigazgatési teriilete.



10. A Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal kozfeladata:

11.

12.

a) az Onkorméanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

b) a polgirmester és a jegyzd feladat- és hataskoérébe tartozd tigyek dontésre vald
elékészitése, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

c) az Onkorméanyzatok egymaéas kozotti, valamint az allami szervekkel tdrténd
egylittmiikodés 6sszehangoldsdban vald kdzremiikodés.

A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége:

a) Kardcsond és Ludas Ko6zségi Onkormanyzatok Képviselé-testiiletei, azok szervei
miik6désével kapcsolatos elokészitd, dontések végrehajtasaval dsszefiiggd feladatok
ellatasa,

b) a képviseld-testiiletek, a polgarmesterek, bizotisagok hatdskérébe tartozo
Onkormdanyzati hat6ségi tigyei dontésre valé elbkészitése, a végrehajtdsukban vald
kozremiikodés,

c) az dnkorményzatok €s intézményei pénziigyi, szdmviteli feladatainak ellatasa,

d) a Motv-ben a kozos Onkorméanyzati hivatal és a jegyz6 részére megéllapitott
hataskorok, feladatok ellatésa,

e) ajegyz0 részére jogszabalyokban meghatirozott feladatok ellatasa.

A Kardcsondi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal az elektronikus iigyintézésre iranyadd

jogszabalyokban meghatarozott feladatai:

a) a Kormény 4ltal rendeletben meghatérozott iigyek torvény szerinti elektronikus
intézése,

b) az elektronikus ligyintézés miikodéséhez kapcsolddd szervezési és adminiszirdcids
feladatok ellatésa, ’

c) az ligyfelek tajékoztatisa az elektronikus ligyintézési lehetéségekrol,

d) az Ugyfél azon joganak biztositdsa, miszerint ligyeit az elektronikus {igyintézés
keretein beliil elektronikusan intézze el

e) az elektronikus ligyintézés keretein belill a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmének biztositésa,

f) az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum érkeztetésérél,
kézbesitésérdl, értesitésérd] torténd gondoskodas,

. A Kardcsondi Koz6s Onkorményzati Hivatal — a jogszabalyi eléirasoknak eleget téve — a

kovetkezé kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasokat kijeldlt szolgéltatd ttjan
veszi igénybe:
a) az ligyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartisa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,
c) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
d) azonositéasra visszavezetett dokumentumhitelesités,
e) kozponti érkeztetési ligyndk,
f) kozponti kézbesitési tigyndk,
k) személyre szabott tigyintézési feliilet,
1) Grlapbenytjtas-tdmogatési szolgaltatas,
m) k6zponti dokumentumhitelesitési ligynok,
n) altaldnos céla elektronikus kérelemtirlap szolgaltatés,
0) 6sszerendelési nyilvantartés.

14. A Kardcsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi onkorményzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége.



15. A koltségvetési szerv alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:
692000 Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértdi tevékenység
841112 Onkorményzati jogalkotés
841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapesolodd tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévélasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
841116 Orszagos és helyl nemzetiségi Onkorméanyzati vélasztdsokhoz kapcsolédo
tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képvisel$ vélasztadsokhoz kapcesolddo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazéashoz kapesolddo tevékenységek
841126 Onkormaényzatok és tobbcélu kistérségi térsulasok igazgatasi tevékenysége
841133 AdY, illetékek kiszabasa, beszedése, addellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység

16. A Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal 4ltal ellatott feladatok korményzati funkciok
szerinti besoroldsa:
011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatdsi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatés
013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggytlési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

17. A Karacsondi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

18. A Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodé szerv tekintetében.

19. A Karacsondi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal rendelkezésére 4116 vagyon:
Karacsond Kozségi Onkorményzat tulajdondban 1év6, 3281 Karacsond, Szent Istvan at
42. szém alatti éptilet hasznalati joga,
Ludas Ko6zségi Onkormanyzat tulajdondban 1év6, 3274 Ludas, F6 tér 1. szim alatti éptilet
hasznélati joga.

20. A Kardcsondi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a 19. pontban meghatdrozott vagyont
feladata elldtasa érdekében — annak mértékéig — szabadon hasznélhatja, de nem
idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

21. A Karacsondi Kozos Onkorméanyzati Hivatal szdmlavezetd pénzintézete az OTP Bank
Nyrt.

II. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Karicsondi K6zos Onkormanyzati Hivatal vezetdje a jegyzd.

2. Ajegyz6 a Kardcsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetéjeként:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben;
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kardcsondi Koézés Onkorményzati Hivatal
koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében;
¢) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
d) részt vesz a képviseld-testiiletek iilésein;
e) részt vesz a képviselb-testiiletek bizottsdgainak és mas szerveinek iilésein;



3.

10.

11.

f) jelzi a képviselo-testilleteknek, a képviselé-testiiletek szerveinek és a
polgarmestereinek ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérts;

g) évente beszamol a képviseld-testileteknek a hivatal tevékenységérdl;

h) dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket;

1) dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

j) dont a hataskorébe utalt 6nkorméanyzati és dnkorményzati hatdsdgi tigyekben;

k) a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadményozis és a helyettesités
rendjét;

) bels6 kontrollrendszert mitkodtet,

m) feliigyeli a Kardcsondi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal iratkezelését,

n) jovéhagyja az éves szabadsagoldsi tervet,

0) személyesen, vagy aljegyz6 Utjan, a csoportvezetdk kozremikddésével irdnyitja és
feltigyeli az tigyintéz6k tevékenységét.

A jegyz6 a 2. pontban meghatarozott feladat- és hataskdreit személyesen, az aljegyz6, vagy
csoportvezetd Gtjén lathatja el.

A csoportvezetd

a) koordinacids,

b) ellen6rzési és

c) feliigyeleti

feladatokat is ellaté iigyintéz6, aki e jogk6rét a munkakéri leirdsdban szabalyozott médon
és mértékben gyakorolhatja.

. A Karédcsondi K6z8s Onkorményzati Hivatal képviseletére a jegyz6, illetve a jegyz6 eseti

megbizésa alapjén az aljegyz6 jogosult.

. A jegyz0 éltalénos kiadméanyozési joggal rendelkezik. Az aljegyz6 a Karacsondi Kdzos

Onkorményzati Hivatal Ludasi Kirendeltségét és Ludas Kozségi Onkorméanyzatot érintd,
feladatkorébe tartozd ligyekben tovabba a jegyzé helyettesitésekor teljes kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

. A Kardcsondi Kézos Onkormdnyzati Hivatal kozos onkormdnyzati hivatal 1étszéma 14 15

koztisztviseld és 1 f6 hivatalsegéd.

A Kardesondi Koézos Onkormdnyzati Hivatal székhelyén a jegyz§ vezetésével 7 f&
ugyintéz6, 1 f& hivatalsegéd és 1 fG kozteriiletfeliigyeld milkodik. A jegyz6 a székhely
hivatal szakmai tevékenységének irdnyitdsdt és feliigyeletér az iigyintézbk koziil kinevezett
csoportvezetd kézremitkddésével ldtja el.

. Ludas telepiilésen 3274 Ludas, F6 tér 1. szam alatt 4llandé jelleggel miikédd kirendeltség

biztositja a folyamatos iigyintézést és az iigyfélfogadést. A kirendeltség nem 6n4lld jogi
személy, dnalléan nem jogosult képviselni a k6zds Snkorményzati hivatalt, nem jogosult
kotelezettséget véllalni.

Kar4csondi Kézds Onkorményzati Hivatal Ludasi Kirendeltségének vezetbje az aljegyzb.
A Kirendeltségen az aljegyz0 vezetésével 4 f6 iigyintézd mikodik. Aljegyzd hidnydban
jegyz6 az ligyintézok koziil kinevezett csoportvezetSt bizhat meg atmeneti jelleggel a
Kirendeltség vezetésével.

A Karécsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti dbrajat jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.



IIL. A KARACSONDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUNKARENDJE, UGYFELFOGADAS

1. A Karcsondi Kozos Onkorményzat Hivatalban a munkaidd heti 40 éra.

2. A munkaid$ kezdete: 07.30 6ra

A munkaid6 befejezése a székhelyen: hétf6tdl szerdaig 16.00 6ra
cslitértokon 17.30 6ra
pénteken 12.00 ora.

A munkaidd befejezése a kirendeltségen: hétf6tél csiitortokig 16.00 ora

pénteken 13.30 6ra.

3. 4 kozteriilet-feliigyeld eltéré munkarendje:

hétfs: 07.00-15.30

kedd: 11.00-19.00

szerda:  07.00—16.00

csitortok: 11.00-19.00

péntek:  07.00-15.30

. A hét elsé négy napjan 30 perc munkakdzi sziinet vehet6 igénybe, 12.00 6ratdl 12.30
oOréig.

. A hivatal dolgozoi a jegyz6, illetve az aljegyz6 utasitésara kotelesek a munkaidén tal is
ellatni a rajuk bizott feladatokat. A munkaidén tili munkavégzésért ezzel azonos tartamt
szabadid®d jar, a torvényben és bels6 szabélyzatban meghatérozott szabalyok szerint.

. Karacsond telepiilésen a Hivatal {igyfélfogaddsi rendje:

kedd: 08.00—-12.00
csttoriok: 13.30—17.30
péntek: 08.00—10.00

A jegyz6 koteles heti két alkalommal, keddenként 8.00-12.00 éra és csiitortokonként
14.00-17.30 6ra kozott tigyfélfogadast tartani.

. Ludas telepiilésen a Kirendeltség tigyfélfogadési rendje:

hétfo: 08.00—16.00
szerda: 08.00 - 16.00
péntek:  08.00-13.30

A jegyz6 kiteles heti egy alkalommal, hétfénként 13-16 ora kozéft a Kirendeltségen
tartézkodni és tigyfélfogaddst tartani.

. Munkaid6ben, tigyfélfogadasi id6én kivil is intézhetd tigyek:

- anyakonyvi tigyek,

- életveszélyt jelent6, killondsen nagy vagyoni kért okozé események
bejelentése.

IV. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

. A Karcsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal 4ltal foglalkoztatottak jogviszonya:
A kozds Onkorményzati hivatal koztisztvisel6inek foglalkoztatédsi jogviszonyara a

S
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kozszolgélati tisztviselokr6l sz616 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyado.

A kozds onkorményzati hivatalnél foglalkoztatott hivatalsegéd jogviszonydra a Munka
torvénykonyvérsl sz016 2012. évi 1. térvény az iranyadé.

Egyéb foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszonyra (pl. megbizasi dij) a Polgéri
torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény az irdnyado.

A jegyz8 kinevezésére Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdése, a 83. § b) pontja, valamint a kdzszolgélati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény az irdnyadok.

. A jegyz6t — pélyézat alapjén hatdrozatlan idére — a polgarmesterek lakossagszadm-ardnyos

tobbségi dontés alapjan nevezik ki. A jegyz6ével kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogokat a
székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

Az aljegyz&t — pélyazat alapjén hatdrozatlan id6re, a jegyz6 javaslatira — a polgdrmesterek
lakossagszdm-aranyos tobbségi dontés alapjan nevezik ki. Az aljegyzd feletti egyéb
munkaltatéi jogkort a jegyz6 gyakorolja a Ludas Kozség Polgarmestere egyetértési
jogéanak biztositasaval.

A kozszolgalati tisztviselokr6l szold 2011. évi CXCIX térvény 227. § (1) bekezdése
alapjan a kozos 6nkormanyzati hivatal kiztisztviseldi tekintetében a munkéltatéi jogkdr
gyakorldja a jegyz0.

A székhelyen dolgozd koztisztviselok tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében
biztositott egyetértési jogot Kardcsond Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A Ludasi Kirendeltségen dolgozd koztisztviseldk tekintetében a Motv. 81. § (4)
bekezdésében biztositott egyetértési jogot Ludas K6zség Polgarmestere gyakorolja.

V. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatélya ald esé munkakorok és a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség esedékessége:

Munkakor Esedékesség

Jegyzd 1év
Aljegyzd 1év
Kézbesze.rzési eljérésokhoz kapcsolodd feladatkorrel megbizott 1&v
igazgatési eldadd

Gazdélkodasi eléadok 2 év
Pénziigyi el6ado 5év
Adoétligyi eléadd 5év
Igazgatési eldadok 5¢év

VL. A BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

A Karicsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal a kovetkezd tipust és felirati bélyegzdket
hasznélja:



1. FejlécbélyegzOk, melynek lenyomata a kdvetkez0 szoveget tartalmazza:
Karécsondi K6zos Onkorményzati Hivatal
3281 Karacsond, Szent Istvanat 42.

Kardcsondi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kozteriiletfeliigyelet
3281 Kardcsond, Szent Istvanuit 42,

Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal Ludasi Kirendeltsége
3274 Ludas, F6 tér 1.

2. Korbélyegzék, melynek lenyomata a kovetkezd szoveget é€s a Magyarorszag
cimerét tartalmazza:
Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzéje
Karécsondi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Kardcesondi Kozés Onkormdnyzat Hivatal Kozteriiletfeliigyelet
Karacsondi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltség
Anyakdnyvvezetd Kardcsond
Anyakdnyvvezetd Ludas

Az Onkorméanyzat és a polgarmesteri hivatal altal hasznalt bélyegzbk elkészitését a jegyzd
engedélyezi. A bélyegzOk lenyomatat a bélyegzd nyilvéntartés tartalmazza.

VII. A KARACSONDI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL
VAGYONA, GAZDALKODASA

1. A Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal vagyona a leltar szerint a két Snkormanyzat
ltal biztositott ingatlanok, targyi eszkozok, berendezési targyak é€s egyéb ingdsagok
téritésmentes hasznélati joga. A leltarban szerepld vagyon az egyes Onkorményzatok
tulajdondban marad, csak az ingyenes haszndlati jog illeti meg a hivatalt, amelynek
megsziinése esetén az érintett vagyontargyak haszndlati joga visszakeriil a tulajdonos
O6nkormanyzathoz.

2. A Karicsondi Kozds Onkorményzati Hivatal miik6dése sordn a koltségvetése terhére
vasérolt, vagy egyéb mddon szerzett vagyon (ingatlan, targyi eszkdz, egyéb ingdsig) a
Hivatal tulajdonéba keriil, amelynek a megsziinése esetén ezen vagyontargyak megosztasa
az 6nkormanyzatok altal a vasarlaskor viselt koltségek aranydban toérténik. A mas szervtél
kapott, ingyenesen atvett és a megsziinéskor meglévd vagyon (ingatlan, targyi eszkoz,
egyéb ingbsag) megosztasa — a eltérd megéllapodés hidnydban — lakossdgszam-ardnyosan
torténik.

3. A Karacsondi Kozos Onkorméanyzati Hivatal vagyontargyait értékesiteni, ingyenesen
atengedni, selejtezni csak az érintett Snkorményzat hozzajaruldséval lehet.

4. A Kardcsondi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal mitk6dését az alabbi bevételek biztositjak:
a) allami tAmogatas,
b) akozds hivatalt miikodtetd dnkormanyzatok tdmogatésai,
c) egyéb bevételek.

5. A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodési és egyéb kéltségeinek fedezését a
kozos 6nkorményzati hivatalt 1étrehozé megéllapodés tartalmazza.

6. A Karacsondi Kozos Onkorményzati Hivatal gazdalkod4sa 6nallé koltségvetési szamlén
torténik.



7. A Karacsondi Kozos Onkorményzati Hivatal kozos énkormanyzati hivatal koltségvetését
és annak végrehajtasardl sz6ld beszamoldt a kozos onkormdanyzati hivatalt miikddtetd
onkormanyzatok képviselotestiiletei hagyjdk jovd. A kozds oOnkormanyzati hivatal
koltségvetése Kardcsond Kozségi Onkorményzat kiltségvetésébe.

VIIL. KARACSONDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALHOZ RENDELT
ONALLOAN MUKODO KOLTSEGVETESI SZERVEK

1. Kardcsondi Ko&zds Onkorményzati Hivatalhoz rendelt 6ndlléan mikods koltségvetési
szervek: Karacsond Altalinos Miivel6dési Kézpont
3281 Karécsond, Szent Istvan 1t 38.
Ludas K&zség Napkoziotthonos Ovodaja
3274 Ludas, F6 tér 1.

2. Az Ondlldan mikodd koltségvetési szervek szakmai céla koltségvetési kerettel
rendelkeznek, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazgatdsi joggal és
felelosséggel bimak. A koltségvetési szervek koltségvetésével, beszamoléjaval,
gazdalkodasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa a kozds Onkormanyzati hivatal, mint
onélléan miikddd €s gazdalkodd koltségvetési szerv és az 6nalléan mitksds koltségvetési
szerv kozott megéllapodas alapjan t6rténik.

IX. UTALVANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS

Az utalvanyozas, kotelezettségvéllalas részletes szabélyait a Kardcsondi Ko6zos
Onkormaényzati Hivatal kiilon szabéalyzata tartalmazza.

_ X. NEMZETISEGI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL,
KOLTSEGVETESNEK TERVEZESEVEL, VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS FELTETELEK, ELOIRASOK

1. A Karédcsond Kozségi Onkormanyzat a Kardcsondi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat
részére biztositja a testiileti miikodés feltételeit, melynek végrehajtisard]l a Karicsondi
Koz6s Onkorményzati Hivatal gondoskodik. A nemzetiségi  Onkormanyzat
gazdalkodasénak végrehajté szerve a Kardcsondi Kozos Onkorményzati Hivatal,
feladatait az errdl sz616 megéllapodas szerint 14tja el.

2. A Kardcsondi Cigany Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetésének tervezése soran a
Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal figyintéz6je — a nemzetiségi Onkormanyzat
elndkének egyetértésével — megtervezi a bevételi és kiadasi eldiranyzatokat. Bevétel
eredeti elSirdnyzataként kizarélag az allami tAmogatas, az €l6z6 évi pénzmaradvany és
telepiilési 6nkorményzati tAmogatas tervezhetS. A telepiilési énkormanyzati tAmogatas
Osszegét csak abban az esetben lehet eredeti el6iranyzatként szerepeltetni, amennyiben a
telepiilési Snkorményzat képviseld-testiilete arrdl dontést hozott.

(8]

A nemzetiségi dnkorményzat koltségvetését hatarozatban fogadja el.

XI. BELSO ELLENORZES
1. A Kardcsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal a bels ellendrzési tevékenységet a kbvetkezd
formékban szervezheti meg:

- fliggetlen belst ellendri szervezet 4ltal,
- figgetlen bels6 ellendr foglalkoztatasaval,



- a fuggetlen belsé ellenbrzési feladatok tarsulasban valé ellattatisaval,
- a fiiggetlen bels6 ellendri feladatok kiilsé szakért6 személy, szervezet bevondsaval.

2. A Karacsondi K&zos Onkorményzati Hivatalnal a belsd ellenbrzés a Gyongyos Korzete
Kistérség Tobbeéla Tarsulds Gtjan valosul meg.

XII. A KARACSONDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Bels kapcsolattartas

1. A hivatalon beliili kapcsolattartis legfobb formai:
a) munkaértekezlet,
b) kozvetlen utasitas,
¢) beszamoltatas, ellenérzés.

2. A munkaértekezletet a jegyz6, vagy az aljegyz6 hivhat 6ssze. A munkaértekezleten
valamennyi, a jegyz6 illetve az aljegyz6 altal meghivott dolgozo kételes részt venni.

3. A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori moédja a kézvetlen utasitas.
Az utasitas
a) kiterjedhet egy dolgozoéra, vagy a hivatal valamennyi dolgozéjara,
b) lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre sz610,
c) torténhet szoban vagy irasban.

4. A hivatal megfeleld mitikodése érdekében sziikség van a beszdmoltatésra, illetve az
ellenérzése.
A beszémoltatds jellemzben valamely kézvetlen utasitdsban foglaltak betartaséra,
végrehajtasara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kézvetlen utasitist adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast ad6 felhatalmazta.
A beszémoltatas torténhet széban vagy irdsban.

Kiils6 kapcsolattartds

1. A Karacsondi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt a jegyz6, a jegyz6 tavollétében az aljegyz6
képviseli.

2. Ajegyzb és a kdzos hivatalnal dolgozd koztisztviselok kotelesek kapesolatot tartani:
e az allami szervekkel, hatosagokkal,
a megyei, valamint a kérnyékbeli telepiilések jegyzbivel,
a telepiilés ellatasat biztositdé dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
a k6zszolgéltatdsokban kozremiksdd egyéb szervekkel,
az ¢érintett telepiiléseken miikodd, az onkormanyzatok Szervezeti és Mukodési
Szabélyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, k6zosségekkel.

¢ & @ o

A Kar4csondi Kozos Onkorményzati Hivatal kozzétételi kotelezettségét és a lakossag
t4jékoztatasat az dnkormdanyzatok altal miikodtetett honlapok igénybevételével teljesiti. A
honlapon informécidt, adatot csak a jegyz6 4ltal irdsban kijelolt személy, kizérdlag a
jegyzb elézetes jovahagydsa mellett tehet kozzé.

[SH]

4. A sajt6 részére a Karacsondi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal képviseletében nyilatkozatot
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kizarélag a jegyz0 tehet.

XIII. A HELYETTESITES RENDJE

1. A jegyzbt az aljegyz0 helyettesiti.
A jegyzd tovébbi helyettesitése a kiadményozas rendjében és a munkakori leirasokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitisa alapjan
végzi.

2. A jegyzbnek gondoskodik arrél, hogy a Karicsondi Kozos Onkorményzati Hivatalban
kiadott munkakori leirdsok pontosan meghatirozzak az adott munkakort helyettesit6
munkakdroket, valamint az adott munkakor 4ltal helyettesitendé munkakoroket.

~ XIV.Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat a fenntarté 6nkorményzatok képviseld-testiileteinek jovahagyésat kovetd napon
1ép hatélyba.

Karacsond, 2022. szeptember 30.

: “; .‘i":?' £ .,
R T L Y7
Vargané Csengeri

polgarmeste
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