KISBAJCSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA



I. fejezet

A Kisbajcsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
azonositd adatai, jogilldsa, feliigyelete és képviselete

A K6zos Hivatal azonosfto adatai

1 A Hivatal megnevezése: Kisbajcsi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Roviditett megnevezése: Kisbajcsi KOH
Székhelye: 9062 Kisbajcs, Kossuth L. u. 1.

Nagybajcs kdzségben kirendeltség mikodik, elnevezése:
Kisbajcsi Kézos Onkormanyzati Hivatal Nagybajcsi Kirendeltsége
Kirendeltség cime: 9063 Nagybajcs, Kossuth at 67.

2. A Kozés Hivatal jelzészimai:

1. torzskonyvi azonosité szama. 811646

2. adOszama: 15811648-1-08

3. bankszamla szima: 11737007-15811648 (OTP Bank)
4. KSH statisztikai szamjel: 15811648-8411-325-08

5. allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105

3. A Ko6z6s Hivatal illetckessége és hataskére Kisbajes, Nagybajes és Vének kozségek
kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki,

A Kozés Hivatal jogallisa

4. A Ko6z6s Hivatal jogi személy:

- Kisbajes kozség,

- Nagybajcs kozségi,

- Vének kozségi

onkormanyzatok Keépviselo-testilleteinek szetve (egységes hivatala), melyet a képvisel6-testiletek
az Onkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatisi dgyek dontésre valé szakszer(
eldkészitésével, és végrehajtisaval kapcesolatos feladatok ellatasara hoztak létre.

5. A Ko6z6s Hivatal 6nalléan mukédd és gazdalkodd koltségvetést szerv.
6. A Koz06s Hivatal Alapito Okiratinak kelte:
- Kisbajcs Kozség Onkorminyzata  7/2013. (131.) hatirozata

- Nagybajcs Kézség Onkormiényzata 16/2013. (1.31.) hatirozata
- Vének Kézség Onkormanyzata 10/2013. (1.31.} hatirozata

A Koz6s Hivatal feliigyeleti szervei
1. A Ko6z6s Hivatal
a.) iranyité, feliigyeleti szerve: Kisbajes Ko6zség Onkorminyzata

b.) torvényességi feliigyeleti szerve: Gyét-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal (9021 Gydr,
Arpad it 32).



A Kozos Hivatal képviselete

8. A Koz6s Hivatalt a jegyzd, az aljegyzd vagy a jegyzd altal megbizott személy képviseli. A
jegyzé altal megbizott személy a Ko6zos Hivatal képviseletét az erre szold irasbeli
meghatalmazasban foglaitak alapjan jogosult és kiteles ellatni.

9. A 8.) pont szerinti képviselet1 jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében
alairasi jogpal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiillon szabalyozott kételezettségvallalasi,
kiadmanyozast, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

I1. fejezet

A Ko6z06s Hivatal gazdalkodisa és alapvetd feladatai

A Kozos Hivatal gazdalkodasa

10. A Koz6s Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

11. A feladatellitds (végrehajtis) szervezeti, személyl, pénzigyl, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képviselo-testilletek biztositjak és bocsatjak rendelkezésre
az dnkormanyzatok tulajdonaban lévé feladatvégzeshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

12. A pénzigyi-gazdilkodasi feladatokat a Kézos Hivatal gazdalkodasi koztisztviseloi lagak
el.

13. A Ko6z6s Hivatal az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl: teljes
jogkotrel tendelkezd koltségvetési szerv. '

14. A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi 6nkormanyzatok kéltségvetése (6nkormanyzati timogatas),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

15, Koltségvetés, koltségvetési eldirinyzatok:

A gesztor Kisbajcs Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete magiban foglalja a
Kozos Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Kézds Hivatal a jovahagyott koltségvetési elGirinyzat keretein belil gazdalkodik az
allamhéztartisi térvényben, a végtehajtisira kiadott korminyrendeletben, az onkormanyzati
térvényben meghatirozott feltételek mellett, a gazdasigi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartdk,
felugyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcesolatos kiilonleges elirisok:

A koltségvetés tervezésére, a jOvihagyott koltségvetési elGirinyzatok felhasznaldsira, a
koltségvetés végrehajtisira, beszdmolisira vonatkozéan a kilon szabalyzatok rendelkezésci
wranyaddk.

Létszam és személyi juttatis eloiranyzat:



A hivatal a létszam és személyi juttatasok clSiranyzatival a létszam- és illetinény elGiranyzat
keretet kozote onalléan gazdalkodik.
A létszam- és illetrnénygazdalkodasra a vonatkozé kézponti (Allamhaztartistdl sz6l6 térvény és a
végrehajtasira kiadott rendeletek) jogszabilyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kulon
szabalyzatokban foglaltak irinyado6k.

17. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtisanak folyamata:

A kotelezettségvallalds, az utalvinyozis, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kialon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

Felelosségi szabilyok: az allambaztartasi torvényben és az allamhaztartas mukodési rendjét
szabalyozé kormanyrendeletben meghatirozott a kéltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggod
alapvetd felelGsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

A gazdalkodas vitelével sszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdilkodasi jogosultsigok gyakorlisara
a kiilén szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakon leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve
esetenként névre szdléan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorothatok.

A pénzigyi-gazdasagi tevekenységet ellato személyek feladatkorének és munkakorének részletes
meghatarozasat munkakord leiras tartalmazza,

18. A koltségvetési szerv aitalanos forgalmi add alanyisiga: AFA kétbe nem tartozé adéalany
targyi adomentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés
19. A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerGen kell gazdalkodni.

20. Ingatlanvagyon:

A Ko62z06s Hivatal ingatlanvagyonnal nem rendelkezik.

Az onkormanyzatok vagyonanak gazdilkodasi szabalyairdl sz6lé rendeletben a torzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adjik.

A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az Onkormanyzatok kulon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

21. Ingévagyon:
A Ko6z6s Hivatalt a konyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves vagyonleltirban szereplS ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

A Kozos Hivatal alapvetd feladatai

22. A Kozos Hivatal alapvet6 feladatal az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a) ellaitja a Képviscio-testiletck és bizottsaga(ik) miikodéséhez kapcsolodo szetvezési &s
adminisztricids feladatokat,

b.) tijékoztatissal €s iigyviteli kozremikddéssel segiti az 6nkormanyzati képviselSk, a bizottsigok
és a Képvisel5-testiiletek munkajit,

c.) kozremikodik a testiilet szervek altal targyalandé irdsos eloterjesztések elkészitescben,

d) el6késziti és végrehajja a KépvisclS-testilerek és bizottsigaik doéntéseit, (hatirozatok és
rendeletek) a polgirmestetek és a jegyzS operativ vezetésével.



23. A kozos onkormanyzat hivatal segiti a képvisel6—testiiletek és bizottsagaik, tovibba az
altaluk létrehozott szervek munkajat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi 6nkormdinyzatok
tisztségvisel6l munkaja credményességenek eldsegitese.

24, A kozos Opkormanyzati hivatal alapvetd feladata a jegyzé hataskorébe tartozd
allamigazgatasi ligyek intézése, a dontésck szakmai elGkészitése, a dontésck végrchajtisanak
szervezése €s ellendrzése.

25, A kozds onkormanyzati hivatal minden koéztisztviselGje koételes a hivatal Iratkezelési
szabalyzatiban foglaltakat megismerni. Az iratkezelésre kiilon szervezetl egység nem keriil
létrehozasra. Az iratkezelési feladatok ellitisa az igazgatasi el6addk feladatit képezi, melyet a
mindenkor hatialyos Iratkezelési Szabalyzatban és a munkakori leirasban foglaltak szerint
kotelesek végrehajtani. Az iratkezelés szerven belili felelds vezetdje a jegyzd. Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasat ellenorzé szervek: Magyar Nemzeti Levéltir Gy6r-Moson-
Sopron Megye Gy6r Levéltar, Gyor-Moson-Sopron Megyel Kormanyhivatal.

26. A kozos dnkormanyzati hivatal képviselé—testiiletek tevékenységével kapesolatban:

2) szakmailag elSkészii az Onkorminyzati rendelet-tervezeteket, a testilleti
elSterjesztéseket, a hatdrozat javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvintartja a képviselé—testiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselo—testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzéset,

d) cllitia a képvisel6—testiletek munkajival kapesolatos egyéb nyilvantartisi,

ugyviteli, adminisztracids feladatokat.

27. A kozos onkormanyzati hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviselSk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseloket a kozos Onkormanyzati hivatal teljes munkaidejében
fogadni és részére a szikséges felvilagositast megadni,

c) kozremiikodik a képviselSk tajekoztatasanak megszervezésében.

28) A koz6s dSnkormanyzati hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit el6, szetvezi a végrehajtast,
b} segiti a képvisel6—testilleti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
C) nyilvintartja a polgirmesterek dontéseit.

29) A kozos onkorminyzati hivatal az énkorminyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok cllitisaban részt vesz, szakmai segité tevckenységet
folytat.

30) A kozos Onkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdilkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) 2 beruhizis, feljitas el6készitését, lebonyolitisat,

<) a belsé gazdilkodis szetrvezését, a belsé létszim— ¢és bérgazdilkodast, intézményl
pénzellatast,

d) a koltségvetést intézmények cllenbrzését, az intézmeény szimviteli munkdjinak iranyitasat,
c) az Onkorminyzat ingatlanvagyonival, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval

kapcsolatos kbzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

31) A kozos hivatal kormanyzati funkciot az 1. szam fiiggelék tartalmazza.



32) A kézds onkommanyzati hivatal feladata az 6nkormanyzatok mikodésével, valamint az
allamigazgatisi tigyek dontéste vald elokészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatok
cllitisa, a térvényesség betartasa, a képviselG-testillet dontéseinek végrehajtisa az dllampolgiri
jogok érvényesiilése.

33) A kozos Onkommanyzat hivatal kozremikodik az igazgatids szakmai kérdéseinek
korszeriisitésében, mas allamigazgatasi, dnkormanyzati szervekkel valé kapcsolattartasban.

III. fejezet
A Ko6z6s Hivatal irAnyitasa, vezetése, vezetdi és munkatirsai, a miikédésére vonatkozé
alapvetd szabalyok, a munkaltat6i jogok gyakorlasa és belsd szetvezete

A Kozos Hivatal itdnyitisa

34) A Kozos Hivatal kisbajesi székhely hivatalit Kisbajcs kozség polgarmestere, a nagybajcsi
kirendeltségen mikédo hivatalt Nagybajes kézscg polgarmestere iranyitja.

35) A Kozos Hivatalt a jegyzd (tavolléte esetén az aljegyzd, amennyiben mindketten tavol
vannak, a jegyzo altal megbizott személy) vezet.
A Kozos Hivatal vezetSi és munkatarsai

36.) A Ko6z6s Hivatal személyi allomanya:

a) Jjegyzé 116
b) aljegyzé 16
0 ugyintézd 516

37) A polgirmesterek 6nkorminyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozo feladataikat a
Kozos Hivatal kézremikodésével latak el

38)  Ajegyzé:

- dont a hatiskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyekben, dontéste elGkésziti a polgarmester
hataskorébe tartozo iigyeket,

- a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hatiskoreit atruhazhatia,

- tanacskozisi joggal részt vesz a KépviselS-testiiletek €s bizottsagaik tilésein.

- gondoskodik a Ko6z6s Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata, az egyéb jogszabily iltal
kotelezden elbirt, vagy egyébként szitkséges belsé szabalyzatok elkészitésérdl, szikség eseten
modositasarol,

- a jegyz6 kozvetlentil az érdemi iigyintézs koztisztviselnek is dtadja egyes ligykorokben,
iigyekben, melyek kozbensé intézkedést igényelnek (idézés, felszolitds, igazols, stb.),

- a jegyz6 egyes esetekben elGzetes egycztetési, tajékoztatisi kotelezettséget is eldithat a
kiadmanyozasi jog gyakorlisihoz,

- a jegyz$ akadilyoztatisa, vagy tivolléte esetén a kiadminyozdsi jogot az aljegyzd, ezt
kévetben a jegyzo altal megbizott személy,

- az itadott kiadminyozasi jog gyakorlasa nem adhat6 tovibb.



39.) Az aljegyz6 ellatja Nagybajcs kézség vonatkozasaban a jegyzdi feladatokat.

40) Az onallo ugyintézok a jegyzd €s aljegyzd altal meghatirozott 6nalld feladatkort és
feladatokat latnak el Az ligyintézsk feladata az allamigazgatasi hatdsagi tigyek, valamint az
onkormanyzati iigyek dontésre vald szakszerh el6készitése, a jogerés érdemi dontések —
hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakorn leirasukban meghatirozott esetekben az
onkormanyzatok mikodésével kapesolatos feladatok szakszer( ellatasa.

41) A munkatirsak konkrét, részletes (személyre sz6l6) feladatait munkakon leirasuk
tartalmazza. A munkakon leirast a kinevezési okirattal egyidejlleg kell kiadpi. A munkakér
leirasok elékészitésében, kidolgozasaban a Kirendeltség vezetdje is kézremitkodik.

42) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kilon a Gyor-Moson-Sopron Megyel Kormmanyhivatal egyeztetésével
kell szabalyozni.

43) A munkak6rok — feladatok, ugyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

A munkarend és az ligyfélfogadas rendje

44) A Ko6zos Hivatal dolgozdinak napi munkaideje az alabbiak:

Kisbajcs Nagybajcs
Nap Idé Nap Idé
Hétto 07,30-16,00 Hétfo 07,30-16,00
Kedd 07,30-16.00 Kedd 07,30-16,00
Szerda 07,30-16,00 Szerda 07,30-16,00

Csitortok | 07,30-16,00 | Csitdrtsk | 07,30-16,00

Péntek 07,30-13,30 Péntek 07,30-13,30




45) A Ko6z6s Hivatal Ugyfélfogadasi rendje:

Kisbajcs Nagybajcs
Nap 1d6 Nap I1dé
- [ ox 08,00-12,00
Hétfo 12,30 -16,00 Hétfo 12,30 -16,00
08,00-12,00 Nincs

Kedd 12,30-16,00 Kedd | 4o felfopadis
Nincs 08,00 - 12,00

Szerda iigyfélfogadas | Szerda 12,30 -16,00
e 08,00-12,00 s 08,00-12,00
Csutdrtok 12,30 — 16,00 Csutortok 12.30- 16,00
Péntek 08,00 -12,00 Péntek 08,00 -12,00

46) A pénztir nyitva tartisi rendje:

Kisbajcs Nagybajcs
Nap 1dé Nap Idé
Hétfé 13,00-15,00 Hetfo 13,00-15,00
Kedd - Kedd -
Szerda - Szerda -
Csutortok 08,00-12,00 Csiitdrtok 08,00-12,00
Péntek - Péntek -

47) A jegyzo ugyfélfogadasa:

Kisbajcson Nagybajcson Véneken

Kedd: 14,00-15,00 Csutértok: 13,30-14,30 Csiitortok 15,00-16,00

48.) Az aljegyzd tgyfélfogadasa:

Nagybajcson
Szerda: 10,00-11,00 oraig

A miikédés altalanos szabalyai

49) A Koéz6s Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd és a miikédést biztositd szabalyokat
a hatilyos jogszabalyok, a hivatal Szervezed és Mukodési Szabalyzata, egyes kérdesekre
vonatkozo énkorminyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az irdnyitis sajatos jogi eszkozet
(példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzik.

50.) A Kozos Hivatal kdztisztviselSinek altalinos feladatait a jelen Szervezeti és
Mikodési Szabilyzat, konkrét feladatait pedig munkakor leirasaik tartalmazzik. A munkakori
leirds tartalmazza az ellitandd tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkozéd specialis
eloitasokat.

51) A jegyzd a képviselS-testilletek munkatetve szerint {risban beszamol a Kézés Hivatal
munkajarél,




52) A jegyz6 gondoskodik a Ko6z6s Hivatalban folyd munka térvenyességének folyamatos
vizsgalatarSl,

53.) A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata

- K62z6s Hivatal hivatalos kor alaka pecsétjén kozépen Magyarorszag cimere van, kotivén, pedig a
kovetkezé felirat olvashato: , Kishajesi Kogis Onkormdnyzati Hivatal” (alatta: Kishajesi sqékhelyen: 1,
Nagybagesi Kirendeltségen: 2. )

A Kobzos Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatit a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult
alairasival ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A DbélyegzktSl szamozottan a jegyzé nyilvintartist vezet, és névre szoléan kiadja a
kiadményozisi joggal rendelkezd vezetdnek, illetve koztisztviselonek. A bélyegzd hasznalataért,
biztonsigos &rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

54) A jegyzd kotcles folyamatosan ellendrizni az Ugyintézés és az ugyvitel szakszeraségét, a
hatilyos jogszabilyok és belsé utasitisok, illetve szabalyzatok, valamint az onkormanyzad
rendeletekben és Képvisel-testileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

A munkaltatoi jogok gyakotlisa

55.) A jegyzbre vonatkozéan Kisbajcs, Nagybajcs és Vének kozségek polgirmesterei
lakossigaranyos tobbségi déntéssel gyakoroljak a munkaltatéi jogokat: (kinevezés, felmentés,
illetmény megillapitisa, dsszeféthetetlenség megallapitas s a fegyelmi felelosségre vonas).

56) A jegyzd alkalmazisival kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat (pl. szabadsag, kikiildetés,
jutalmazis stb.) a K6z6s Onkorményzati Hivatal székhelye szerinti polgirmester gyakorolja. Ezen
munkdltaté jogok kérdésében azonban el6zetesen koteles kikérni Nagybajcs és Vénck kozségek
polgarmestereinek vélemeényét.

57) Az aljegyzbt a jegyz8 javaslatira Kisbajcs, Nagybajcs és Vének kozségek polgarmesterei
nevezik ki. Az aljegyz6 illetményét kinevezésekor a polgarmesterek allapitjak meg.

A kinevezést kovetSen a munkiltatdi jogokat az aljegyz0 tekintetében a jegyzé gyakorolja.

58)A jegyzd gyakorolja a Koz6s Hivatal valamennyl kéztisztviselGje (aljegyzje), ligykezelSje €s
munkavillaléja felett 2 munkaltatéi jogokat.

59.) A munkiltatdi jogok gyakorlisira vonatkozé részletes szabilyokat a vonatkoz6 hatilyos
jogszabalyok tartalmazzak.
A Kozis Hivatal belsd szervezete

60) A Kozds Hivatal egységes szetvezet, melynek szervezeti abrijit a 2. szamu fiiggelck
tartalmazza.

61) A Koz6s Hivatal feladatait az alibbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott
létszammal latja ek

A Hivatal felépitése:

Kisbajcsi székhelyen (4 £5):
-116 jegyzd



-116 altalanos igazgatasi el6ado
-2£6 pénzigyl, gazdalkodasi elGado

Nagybajcsi kirendeltségen (2 f3):
-116  aljegyzd
-116 altalinos igazgatasi el6adé

Kisbajcsi székhelyen és a Nagybajcsi Kirendeltségen napi 4-4 6rdban egyiittesen
foglalkoztatott (1 £6):
- 1 £6 adbiigyi elSadéd

Belsd ellendtzés jogallisa, feladatai

62) A belsé ellendrzési feladat ellitisa kiilsé szakértd igénybevételével torténik. Erre a
feladatra kozszolgalati jogviszonyban belsé ellendr nem keriil foglalkoztatasra.

63) A belsé ellen6rzés feladata:

- Elemezni, vizsgilni és értékelni a belsé kontrolltendszerek kiépitésének, mukodésénck
jogszabilyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének hatékonysagat és
eredmeényességét;

- Elemezni, vizsgilni a rendelkezésére dllé erdforrasokkal valdé pazdilkodast, a vagyon
meg6vasat ¢s gyarapitasit, valamint az elszimolasok, beszimolok megbizhat6sagat, valodisagat;

- A vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitisokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockizati tényezSk, hidnyossigok megsziintetése, kikiiszébolése vagy csékken-
tése, a szabalytalansigok megelGzése, illetve feltirisa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
milkédése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztésc
érdekében;

- Nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

- Elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység mindsépértékelését.

- A koltségvetési szerven belill a nemzetkozi belsé ellendrzést standardok és a belsé elle-
nérzési kézikényvben rogzitettek szerint tanicsadast tevekenységet ellatni,

64.)  Belso ellendrzési vezetd feladatar:

- a belsé ellenGrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockdzatelemzéssel alitimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeillitisa, a
képviselS-testiilet jovahagyasa utin a tervek végrehajtisa, valamint azok megvalositisanak nyo-
mon kovetcse;

- a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
- az ellenSrzések 6sszehangolasa;

- megbizatisival kapcsolathan vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomasira
jutasirél koteles haladéktalanul jelentést tenni a kéltségvetési szerv vezetGjének;

- amennyiben az ellenSrzés sorin biintets-, szabalysértési, kirtéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasata okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyamija meriil fel, a koltségvetési
szetv vezetdiének, illetve a kéltségvetési szerv vezetSjének érintettsége esetén a feliigyeleti szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa ¢s javaslattétel a megfelels eljarasok meginditisara;

- az cllendrzés lezarasat kovetSen az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve szerve-
zetl egység szamdra megkiildeni;

- az éves cllendrzési jelentés Gsszeallitasa;
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- gondoskodni arrdl, hogy a bels ellendrzési kézikonyvben rogzitéste és a belsé ellendrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
eljarasok, tovibba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
mddszertani utmutatok;

- gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasardl, valamint az ellenorzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megbrzesérd), illetve a dokumentumok ¢s az adatok biztonsagos tirola-
sarol;

- a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzeési tervet késziteni és gondos-
kodni annak megvaldsitasarol,

- az éves ellenorzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni a belsé ellenér-
zés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, a
feltételeknek az éves tervvel torténd Gsszehangolasara,

- a koltségvetési szerv vezet$jét az éves ellendrzési terv megvaldsitisardl, és az attol vald
eltérésekrol tijékoztatni;

- az dllamhiztartisért felelds minisztrer altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembeve-
telével kialakitani és mukodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsé ellendrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan készult intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kévetheti.

A Koziés Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérei

65) A Koézos Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorei
- jegyzo,

- aljegyzd,

- minden beosztott koztisztviseld.

IV. fejezet

Zard rendelkezések

A Kisbajcsi Kéz6s Onkorméanyzad Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabilyzata 2015. januar 10.
napjaval 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Kisbajes Kdzség Onkormanyzatinak
Képvisel6-testillete 58/2014. (IV.28.) szamu hatirozatival, Nagybajcs Kozség Onkormanyzatinak
Képvisel6-testilete 74/2014. (IV.28.) szdmud hatarozatival, Vének Kézség Onkorminyzatinak
Képvisclé-testiilete 39/2014. (IV.28.9 szam hatarozataval elfogadott Szervezeti és Mikodést Sza-
balyzat.
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Ziradélc

A Kisbajcsi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabilyzatat

» Kisbajcs Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 2/2015. (1.07.) szamu hatirozatival,

» Nagybajcs Kézség Onkormianyzatinak Képvisel6-testiilete 22/2015. (1.07.) szim1 hatarozatival,
» Vének Kézség Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete 2/2015. (1.07.) szamn hatirozatival fo-

gadta el.

Kisbajcs, 2015. januir 10.
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1 sz figgelék

Kisbajcsi KOH kormanyzati funkci6i

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalinos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési €s statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyulési, onkormanyzati és europai parlamenti
képvisel6valasztisokhoz kapesolddo tevékenységek

016020 Otrszigos és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

2. sz. fuggelék

Kisbajcsi KOH szervezeti dbraja

Kisbajcsi KOH
Jegyzd

/LN

Ig. ca® Gazd. ea.1. Gazd. ea. 2.

Kirendeltség
Aljegyzd
Addbiigyi ea. /

Ig. ea.
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