Rédics Kozség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének 12/2015.(11.10.)
hatdarozata a Rédicsi Kozos Onkormadnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatanak modositasarol

Rédics Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiilete a Rédicsi Kozos
Onkorményzati Hivatal — a képviselé-testiilet 162/2012.(X11.28.)
hatarozataval jovahagyott — Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak
2015. méarcius 1-jén hatalyba 1ép6 modositasat jovahagyja.



REDICSI KOZO§ ON!,(ORM,ANYZATI, HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

4. SZAMU MODOSITASA
TERVEZET

1) Az SZMSZ. . fejezetének 2.) pontjaban a koltségvetési szerv alaptevékenységének
kormanyzati funkcio szerinti felsorolasaban hatalyat veszti a ,,900080 Szabad
kapacitas terhére végzett, nem haszonszerzési célu tevékenységek kiadasai és bevételei”
SZOVegreész.

2.) Az SZMSZ. |. fejezetének 2.) pontjaban hatalyat veszti a kovetkez6 rendelkezés:

A koltségvetési szerv szabad kapacitas terhére végzett, nem haszonszerzési
céla tevékenysége (szakfeladat szerint):

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

631000 Adatfeldolgozas, web-hoszting, vilaghalo-portal szolgaltatas
700000 Uzletvezetés, vezetdi tanacsadas

730000 Reklam, piackutatas

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
821000 Adminisztrativ kiegészitd szolgaltatas

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

3.) Az SZMSZ. Il. fejezetének 1.) pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
1.) A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja:

A koltségvetési szerv egységes hivatalt alkot, szervezeti egységek nem keriilnek kialakitasra.
Az engedélyezett 1étszamkeret (teljes- és részmunkaidében foglalkoztatottak 1étszama teljes
munkaiddre atszamitva) 17 f6, az alabbi részletezés szerint:
- 1106 jegyzd
- 1 6 aljegyz0, aki ellatja az igazgatasi ligyintézoi feladatokat is (betoltetlen aljegyzoi
allas esetén plusz 1 {6 ligyintézd is foglalkoztathatd)
- 15 16 beosztott (ligyintézd, ligykezeld ¢és kisegitd) - (ebbdl legalabb 11 6 tligyintézo,
1 16 tgykezeld, 1 o kisegitd, a fennmarado 2 allashely az aktualis feladatok és
lehetdségek fliggvényében igyintézovel, igykezeldvel, kisegitovel,
kozfoglalkoztatottal is betdlthetd)

A létszdmkeret a kozO0s Onkormdnyzati hivatal éves koltségvetésében ideiglenesen
megemelhetd:
- atényleges munkavégzésbdl tartdsan - elérelathatdlag harminc napot meghaladd —kiesd
dolgozd helyettesitésére a tavollét idOtartamara és azt megeldzden legfeljebb 15 napra,
- a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinését megelézOen legfeljebb 15 napra, az yj
dolgozo betanitasa céljabol.
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4.) Az SZMSZ. II. fejezetének 4.) pontja helyébe a kovetkezoé rendelkezés 1ép:

4.) A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak moédja, a
helyettesités rendje, az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok:
A jegyz0:

— Ellatja a jogszabalyban (kiilonosen az Métv. 81. § (1), (3) bekezdésében) a jegyz6
részére meghatarozott feladatokat.

— Ellatja a koz0s Onkormanyzati hivatalhoz tartozd Onkormanyzatok képvisel6-
testiilete hatarozataban a jegyzé részére meghatarozott feladatokat.

Az aljegyz6:

— A jegyz0i tisztség betoltetlensége, illetve a jegyzd tartds akadalyoztatdsa esetén
ellatja a jegyzoi feladatokat.

— A jegyz0 tavolléte vagy a jegyz0 eseti intézkedése alapjan helyettesiti a jegyzot.

—  Ugyintézoi feladatokat is ellat.

Ugyintézok:

— Eljarmak a k6zos onkormdnyzati hivatal (polgarmesteri hivatal) iigyintézdjének
hataskorébe tartozo ligyekben (pl. anyakonyvezés).

— Dontésre elokészitik a kozos onkormanyzati hivatalhoz tartoz6 dnkorményzatok és
szerveik milkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo tigyeket, kozremiikodnek azok végrehajtasdban.

— Ellatjadk az 6nkormanyzatok és intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait.

Ugykezelé:

— FEllatja az iktatasi, irattarozasi feladatokat.

— Vezeti a képviseld-testiileti iilések jegyzokonyvét.

—  Kozremikodik a testiileti Gilések elokészitésében, szervezésében.

— Nyilvantartja a képviseld-testiileti dontéseket.

— Segit az adminisztracios feladatok végrehajtasaban.

— Segiti a koztisztviselok munkajat.



A kisegit6 feladatai:

— A Kkozos onkormanyzati hivatal épiiletének takaritisa, tisztantartasa, az épiiletben

elhelyezett és az udvaron talalhat6 disznovények gondozésa.

— Az érkezd postai kiildemények atvétele, az iratok tovabbitasa a postara.

— A Rédicsre cimzett kiildemények kikézbesitése.

— Segiti a koztisztviseldk és ligykezel6k munkajat.
A szervezeti és miikodési szabalyzat csak a fobb feladatkordket tartalmazza.
A jegyzd (tavolétében az aljegyzd) jogosult a kotelezettségvallalasra és a kiadmanyozasra.
Az aljegyz0i tisztség tartos betdltetlensége vagy az aljegyzo tartos akadalyoztatasa esetén a
jegyz0, a jegyzOi tisztség tartos betoltetlensége vagy az aljegyzé tartds akadalyoztatisa
esetén az aljegyz0 a kdzos onkormanyzati hivatal koztisztviseldjét irasban felhatalmazhatja
a kotelezettségvallalasra és/vagy a kiadmanyozasra.
A ko6z06s onkorményzati hivatal valamennyi dolgozdja felelds a feladatkorébe tartozo, ra
iktatott ligyek tekintetében a jogszabalyok betartasaért, kotelességének vétkes megszegése
esetén jogszabalyban rogzitettek szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.
Az igyintéz0 rovidebb (néhany napos) tavolléte esetén az adott feladatkdr vonatkozasaban
legtobb ismerettel bird munkatéarsa helyettesiti a siirgds tigyekben. Hosszabb tavollét esetén
a jegyz6 a koriilmények figyelembevételével gondoskodik a helyettesitésrol.
A szabalyzatban megjelolt személyek részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasdnak maodjat, a helyettesités rendjét €s az ezekhez tartozo felelésségi szabalyokat
a munkak®dri leirdsok tartalmazzak.

4.) Az SZMSZ. II. fejezetének 5.) pontja helyébe a kovetkezoé rendelkezés 1ép:
5.) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok és egyéb feladatkorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL torvény 3. §
(1) bekezdése szerint (az 5. § (1) bekezdés szerinti gyakorisaggal) vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett az a kozszolgalatban 4all6 személy, aki - Ondlldan vagy testiilet tagjaként -
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, oOnkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy Onkormanyzati timogatasrol valdo dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

e) allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.

Ezen rendelkezés értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a jegyzd, az aljegyz0d, valamint
az ellatott feladatkorétdl fliggden az ligyintézé. Az ligyintézOt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége keletkezésérdl, annak hataridejérdl a munkaltatoi jog gyakorloja irdsban értesiti.
A jegyz0 irasban értesiti e kotelezettségérdl a kozds onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i
allomanyaba nem tartoz6, de vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd feladatot
ellato (pl. kdzbeszerzési eljarasban kozremiikodod) személyt is.

5) Ezen SZMSZ-médositas 2015. marcius 1-jén lép hatalyba, de az 1.)-2.) pont
rendelkezéseit 2015. januar 1-t6l kell alkalmazni.



