KARACSONDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA'

Karacsond Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete és Ludas Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete 2020. januar 1. napjatol hatarozatlan idore kozos dnkormanyzati hivatalt
hozott 1étre.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Moétv.), a képviselo-testiiletek kozott a kozos onkormanyzati hivatal miikodtetésére 1étrejott
Megéllapodas, valamint a Karacsondi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Alapitd Okirata alapjan
a Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az alabbiak
szerint allapitom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a k6zos 6nkormanyzati
hivatal szervezeti felépitését, miitkodésének rendjét, részletezze az Alapitd Okiratban és a
Megéllapodasban foglalt szabalyokat.

2. A koltségvetési szerv neve: Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3281 Kardcsond, Szent Istvan ut 42.
Telephelye: Karacsondi Kozds Onkormanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltsége
3274 Ludas, F6 tér 1.

3. A Karacsondi K6zds Onkormanyzati Hivatal
jogéllasa: 6nalld jogi személy,
gazdalkodasi jogkore: onalléan miikddod és gazdalkodo koltségvetési szerv,
eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogkore: eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

4. Alapito szerv:
Karacsond Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
3281 Karacsond, Szent Istvan ut 42.
Ludas K6zségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
3274 Ludas, F6 tér 1.

5. Alapitéi jogkorrel rendelkezd szerv: Karacsond Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete, Ludas K&6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.

6. Iranyito szerv neve, székhelye: Karacsond Kozségi Onkorméanyzat Képviseldtestiilete
3281 Karacsond, Szent Istvan ut 42.

7. A Karacsondi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal fenntartoja: Kardcsond Kozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Ludas K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

8. A Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapitdé okiratanak kelte és az alapitas
id6épontja: 2019. december 12.

9. A Karacsondi Kézds Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriilete: Kardcsond és Ludas
kozségek kozigazgatasi teriilete.

! A modositasokat dolt betd jelzi



10. A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdzfeladata:

11.

12.

13.

a)
b)

c)

az onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald
elokészitése, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodés dsszehangolasaban valo kozremiikodés.

A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége:

a)

b)

Karacsond és Ludas Kozségi Onkorményzatok Képviselé-testiiletei, azok szervei
mikodésével kapcsolatos elokészitd, dontések végrehajtasaval 0sszefiiggd feladatok
ellatasa,

a képviselo-testiiletek, a polgarmesterek, Dbizottsagok hataskorébe tartozo
Onkormanyzati hatdsagi iligyei dontésre vald eldkészitése, a végrehajtasukban vald
k6zremukodés,

az dnkormanyzatok €s intézményei pénziigyi, szamviteli feladatainak ellatasa,

a Motv-ben a kozos Onkorményzati hivatal és a jegyz0 részére megallapitott
hataskorok, feladatok ellatasa,

a jegyz0 részére jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.

A Karacsondi K6zos Onkorméanyzati Hivatal az elektronikus iigyintézésre iranyadd
jogszabalyokban meghatérozott feladatai:

a)
b)

©)
d)

a Kormany altal rendeletben meghatarozott iigyek torvény szerinti elektronikus
intézése,

az elektronikus tigyintézés miikdodéséhez kapcsolodd szervezési és adminisztracios
feladatok ellatasa,

az ligyfelek tajékoztatasa az elektronikus ligyintézési lehetdségekrol,

az lgyfél azon joganak biztositdsa, miszerint tligyeit az elektronikus iigyintézés
keretein beliil elektronikusan intézze el

az elektronikus iligyintézés keretein beliil a kozérdekdl, illetve kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmének biztositasa,

az elektronikus tligyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum érkeztetésérol,
kézbesitésérdl, értesitésérdl torténd gondoskodas,

A Karacsondi Kéz6s Onkorményzati Hivatal — a jogszabalyi eldirasoknak eleget téve — a
kovetkezd kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokat kijeldlt szolgaltatdo utjan
veszi igénybe:

a) az ligyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,

¢) elektronikus fizetési s elszamolasi rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,
e) kozponti érkeztetési iigynok,

f) kozponti kézbesitési tigynok,

k) személyre szabott ligyintézési feliilet,

1) tirlapbenytjtas-tdmogatasi szolgaltatas,

m) kdzponti dokumentumbhitelesitési tigynok,

n) altalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,
0) Osszerendelési nyilvantartas.

14. A Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal szakdgazati besorolasa:



841105 Helyi oOnkormanyzatok, valamint tobbcéltl kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége.
15. A koltségvetési szerv alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:
692000 Szamviteli, konyvvizsgéloi, adoszakértdi tevékenység
841112 Onkormanyzati jogalkotas
841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
841116 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormdnyzati vélasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseld valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tobbcélt kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
841133 Ad0o, illetékek kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység

16. A Karacsondi K6zos Onkormanyzati Hivatal altal ellatott feladatok korméanyzati funkciok
szerinti besorolasa:
011130 Onkormanyzatok és oOnkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
016010 Orszaggytlési, Onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

17. A Karacsondi K&z6s Onkormanyzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

18. A Karacsondi K6zds Onkormanyzati Hivatal nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodo szerv tekintetében.

19. A Karacsondi K6zos Onkormanyzati Hivatal rendelkezésére 4ll6 vagyon:
Karacsond Kézségi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé, 3281 Karacsond, Szent Istvan 1t
42. szam alatti épiilet hasznalati joga,
Ludas K6zségi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé, 3274 Ludas, F6 tér 1. szam alatti épiilet
hasznalati joga.

20. A Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal a 19. pontban meghatirozott vagyont
feladata ellatasa érdekében — annak mértékéig — szabadon hasznalhatja, de nem
idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

21. A Karacsondi K6zds Onkorméanyzati Hivatal szamlavezetd pénzintézete az OTP Bank
Nyrt.

II. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Karacsondi K6zos Onkorményzati Hivatal vezetdije a jegyzo.

2. A jegyz6 a Karacsondi K6zos Onkormanyzati Hivatal vezetdjeként:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;
b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kardcsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldi €s munkavallaloi tekintetében;
c) gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
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10.

d) részt vesz a képviseld-testiiletek iilésein;

e) részt vesz a képviseld-testiiletek bizottsagainak és mas szerveinek iilésein;

f) jelzi a képviseld-testilleteknek, a képviselo-testiiletek szerveinek ¢és a
polgarmestereinek ha a dontésiik, mitkddéstik jogszabalysértd;

g) évente beszamol a képvisel6-testiileteknek a hivatal tevékenységérol;

h) dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket;

1) dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

j) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

k) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas és a helyettesités
rend;jét;

1) bels6 kontrollrendszert miikddtet,

m) feliigyeli a Kardcsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelését,

n) jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet,

0) személyesen, vagy aljegyz0 utjan, a csoportvezetok kozremiikddésével irdnyitja €s
feliigyeli az igyintézok tevékenységét.

. A jegyz0 a 2. pontban meghatarozott feladat- és hataskoreit személyesen, az aljegyzo, vagy

csoportvezetd utjan lathatja el.

A csoportvezetd

a) koordinacios,

b) ellendrzési és

c) feliigyeleti

feladatokat is ellatd iigyintézo, aki e jogkorét a munkakdri leirasaban szabalyozott modon
¢s mértékben gyakorolhatja.

. A Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal képviseletére a jegyzo, illetve a jegyzd eseti

megbizasa alapjan az aljegyzd jogosult.

. A jegyz0 altalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Az aljegyz6 a Karacsondi Ko6z6s

Onkormanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltségét és Ludas Kozségi Onkormanyzatot érintd,
feladatkorébe tartozo iligyekben tovabba a jegyzd helyettesitésekor teljes kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

A Kardcsondi Kozés Onkormdnyzati Hivatal kozés onkormdnyzati hivatal létszama 14 f6
koztisztviselo és 1 fo hivatalsegéd.

A Kardcsondi Kozés Onkormdnyzati Hivatal székhelyén a jegyzé vezetésével 7 f6
tigyintézo, 1 fo hivatalsegéd és 1 fo kozteriiletfeliigyelo miikédik. A jegyzo a székhely
hivatal szakmai tevékenységének iranyitasat és feliigyeletét az iigyintézok koziil kinevezett
csoportvezeto kozremiikodeésével latja el.

. Ludas telepiilésen 3274 Ludas, F6 tér 1. szam alatt alland6 jelleggel miikodo kirendeltség

biztositja a folyamatos {ligyintézést és az ligyfélfogadast. A kirendeltség nem 6nallo jogi
személy, 6ndlloan nem jogosult képviselni a kdzos dnkormanyzati hivatalt, nem jogosult
kotelezettséget vallalni.

Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltségének vezetdje az aljegyzé.
A Kirendeltségen az aljegyzd vezetésével 4 {6 iligyintézd miikddik. Aljegyzd hianyaban
jegyz0 az lgyintézok koziil kinevezett csoportvezet6t bizhat meg atmeneti jelleggel a
Kirendeltség vezetésével.



11. A Karacsondi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbrajat jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

III. A KARACSONDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUNKARENDJE, UGYFELFOGADAS

1. A Karacsondi K6zds Onkorményzat Hivatalban a munkaidé heti 40 ora.

2. A munkaid6 kezdete: 07.30 6ra
A munkaid6 befejezése a székhelyen: hétfotol szerdaig 16.00 ora
csiitortokon 17.30 ora
pénteken 12.00 ora.
A munkaidd befejezése a kirendeltségen: hétf6tdl csiitortokig 16.00 ora
pénteken 13.30 ora.
3. A kozteriilet-feliigyelo eltéré munkarendje:
hétfo.: 07.00—15.30
kedd: 11.00-19.00
szerda: 07.00—16.00
cstitortok: 11.00—19.00
peéntek:  07.00—15.30

4. A hét els6 négy napjan 30 perc munkakozi sziinet vehetd igénybe, 12.00 o6ratol 12.30
oraig.

5. A hivatal dolgozéi a jegyz0, illetve az aljegyz6 utasitdsara kotelesek a munkaiddn tul is
ellatni a rajuk bizott feladatokat. A munkaiddn tali munkavégzésért ezzel azonos tartamii
szabadidd jar, a torvényben és belso szabalyzatban meghatarozott szabalyok szerint.

6. Karacsond telepiilésen a Hivatal tigyfélfogadési rendje:

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

A jegyzd koteles heti két alkalommal, keddenként 8.00-12.00 ora és csiitdrtokonként
14.00-17.30 6ra kozott tigyfélfogadast tartani.

7. Ludas telepiilésen a Kirendeltség ligyfélfogadasi rendje:

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

A jegyzo koteles heti egy alkalommal, hétfonként 13-16 ora kozott a Kirendeltségen
tartozkodni és tigyfélfogadast tartani.

7. Munkaiddben, ligyfélfogadasi idon kiviil is intézhet6 tigyek:
- anyakonyvi ligyek,
- ¢letveszElyt jelentd, kiilondsen nagy vagyoni kart okozd események
bejelentése.



IV. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

. A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatottak jogviszonya:

A kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviseldinek foglalkoztatasi jogviszonyara a
kozszolgalati tisztvisel6krol sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény az iranyado.

A kozos Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott hivatalsegéd jogviszonyara a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatisra irdnyuld jogviszonyra (pl. megbizasi dij) a Polgéari
torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény az iranyado.

. A jegyz0 kinevezésére Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdése, a 83. § b) pontja, valamint a kozszolgalati
tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény az iranyadok.

. A jegyzOt — palyazat alapjan hatarozatlan idore — a polgarmesterek lakossagszam-aranyos
tobbségi dontés alapjan nevezik ki. A jegyzdvel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a
sz€khely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

. Az aljegyzdt — palyazat alapjan hatarozatlan idére, a jegyz0 javaslatara — a polgarmesterek
lakossagszam-ardnyos tobbségi dontés alapjan nevezik ki. Az aljegyzd feletti egyéb
munkaltatdi jogkort a jegyzd gyakorolja a Ludas Kozség Polgarmestere egyetértési
jogénak biztositasaval.

. A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX torvény 227. § (1) bekezdése
alapjan a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkor
gyakorloja a jegyzo.

. A székhelyen dolgoz6 koztisztviselok tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében
biztositott egyetértési jogot Karacsond Kozség Polgarmestere gyakorolja.

. A Ludasi Kirendeltségen dolgozé koztisztviselok tekintetében a Motv. 81. § (4)
bekezdésében biztositott egyetértési jogot Ludas Kézség Polgarmestere gyakorolja.

V. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatalya ald esé munkakordk és a vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettség esedékessége:

Munkakor Esedékesség

Jegyzd 1év
Aljegyz6 1év
szbeszqrzési eljarasokhoz kapcsoldodo feladatkorrel megbizott 1 &v
igazgatasi eléado

Gazdalkodasi eléadok 2 ¢év
Pénziigyi eléado 5¢év
Adotigyi el6ado 5¢év
Igazgatasi el6adok 5¢év

VI. A BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI




A Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal a kovetkezé tipust és felirati bélyegzoket
hasznalja:

1. Fejlécbélyegzok, melynek lenyomata a kovetkezd szoveget tartalmazza:
Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3281 Karacsond, Szent Istvanut 42.

Kardcsondi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kozteriiletfeliigyelet
3281 Kardcsond, Szent Istvanut 42.

Karacsondi K6zs Onkormanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltsége
3274 Ludas, F6 tér 1.

2. Korbélyegzdk, melynek lenyomata a kovetkezd szdveget €s a Magyarorszag
cimerét tartalmazza:
Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Kardcsondi Kozos Onkormanyzat Hivatal Kozteriiletfeliigyelet
Karacsondi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Ludasi Kirendeltség
Anyakdnyvvezetd Karacsond
Anyakonyvvezetd Ludas

Az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal hasznalt bélyegzok elkészitését a jegyzo
engedélyezi. A bélyegzdk lenyomatat a bélyegzd nyilvantartés tartalmazza.

VII. A KARACSONDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
VAGYONA, GAZDALKODASA

1. A Karicsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal vagyona a leltar szerint a két dnkormanyzat
altal biztositott ingatlanok, targyi eszk6zok, berendezési targyak és egyéb ingdsagok
téritésmentes hasznalati joga. A leltarban szereplé vagyon az egyes Onkorményzatok
tulajdonaban marad, csak az ingyenes haszndlati jog illeti meg a hivatalt, amelynek
megsziinése esetén az érintett vagyontargyak hasznalati joga visszakeriil a tulajdonos
onkormanyzathoz.

2. A Karicsondi K6zds Onkormanyzati Hivatal miikddése sordn a koltségvetése terhére
vasarolt, vagy egyéb modon szerzett vagyon (ingatlan, targyi eszkdz, egyéb ingdsag) a
Hivatal tulajdonaba keriil, amelynek a megszilinése esetén ezen vagyontargyak megosztasa
az dnkorményzatok altal a vasarlaskor viselt koltségek ardnydban torténik. A mas szervtol
kapott, ingyenesen atvett és a megsziinéskor meglévd vagyon (ingatlan, targyi eszkoz,
egyéb ingdsag) megosztasa — a eltérd megallapodas hidnydban — lakossagszdm-aranyosan
torténik.

3. A Karicsondi Kozds Onkormanyzati Hivatal vagyontirgyait értékesiteni, ingyenesen
atengedni, selejtezni csak az €rintett onkormanyzat hozzajarulasaval lehet.

4. A Karacsondi K6z6s Onkorményzati Hivatal miikddését az alabbi bevételek biztositjak:
a) allami timogatas,
b) akozds hivatalt mikodtetd dnkormanyzatok tdmogatasai,
c) egyéb bevételek.

5. A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodési és egyéb koltségeinek fedezését a
koz6s onkormanyzati hivatalt 1étrehozo megéllapodas tartalmazza.



6.

7.

1.

3.

A Karacsondi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa onalld koltségvetési szamlan
torténik.

A Karacsondi K6z6s Onkormanyzati Hivatal kozos dnkormdanyzati hivatal koltségvetését
¢s annak végrehajtdsarol szolo beszdmolot a kozds Onkormanyzati hivatalt miikddtetd
onkormanyzatok képviseldtestiiletei hagyjak jova. A kozos Onkormanyzati hivatal
koltségvetése Karacsond Kodzségi Onkormanyzat koltségvetésébe.

VIII. KARACSONDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALHOZ RENDELT
ONALLOAN MUKODO KOLTSEGVETESI SZERVEK

Karacsondi Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodé koltségvetési
szervek: Karacsond Altaldanos Miivelddési Kozpont

3281 Karacsond, Szent Istvan ut 38.

Ludas Ko6zség Napkéziotthonos Ovodaja

3274 Ludas, F6 tér 1.

. Az oOnalléan miikodd koltségvetési szervek szakmai célu koltségvetési kerettel

rendelkeznek, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazgatasi joggal ¢és
felelosséggel birnak. A koltségvetési szervek koltségvetésével, beszamolodjaval,
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa a kozos Onkormanyzati hivatal, mint
onalldan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv €s az onalloan mitkddd koltségvetési
szerv kozott megallapodas alapjan torténik.

IX. UTALVANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS

Az utalvanyozas, kotelezettségvallalas részletes szabalyait a Karacsondi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kiilon szabdlyzata tartalmazza.

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

A Karicsond Kozségi Onkormanyzat a Karacsondi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat
részére biztositja a testiileti mikodés feltételeit, melynek végrehajtasarol a Karacsondi
Kozds Onkormanyzati Hivatal —gondoskodik. A  nemzetiségi  &nkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajtdo szerve a Karacsondi Kozds Onkorményzati Hivatal,
feladatait az errdl sz616 megallapodas szerint latja el.

A Karacsondi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének tervezése soran a
Karacsondi Kozds Onkormanyzati Hivatal iigyintézéje — a nemzetiségi onkormanyzat
elnokének egyetértésével — megtervezi a bevételi és kiadasi eldiranyzatokat. Bevétel
eredeti eldiranyzataként kizardlag az allami tdmogatas, az el6z6 évi pénzmaradvany és
telepiilési onkorményzati tdmogatas tervezhetd. A telepiilési dnkorményzati tdmogatas
Osszegét csak abban az esetben lehet eredeti eldiranyzatként szerepeltetni, amennyiben a
telepiilési onkormanyzat képviseld-testiilete arrol dontést hozott.

A nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetését hatarozatban fogadja el.

XI. BELSO ELLENORZES



1. A Karacsondi K6zds Onkormanyzati Hivatal a belsé ellendrzési tevékenységet a kovetkezd
forméakban szervezheti meg:

- fliggetlen belso ellendri szervezet altal,

- fliggetlen belso ellendr foglalkoztatasaval,

- a fiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasaval,

- a fliggetlen belso ellendri feladatok kiilsé szakértd személy, szervezet bevonasaval.

2. A Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal a bels6 ellendrzés a Gyongyds Korzete
Kistérség Tobbcélu Tarsulas tjan valosul meg.

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

Belso6 kapcsolattartas

1. A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) munkaértekezlet,
b) kozvetlen utasitas,
c) beszamoltatas, ellendrzés.

2. A munkaértekezletet a jegyz6, vagy az aljegyzé hivhat 6ssze. A munkaértekezleten
valamennyi, a jegyz0 illetve az aljegyz6 altal meghivott dolgozo kételes részt venni.

3. A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori mddja a kdzvetlen utasitas.
Az utasitas
a) kiterjedhet egy dolgozora, vagy a hivatal valamennyi dolgozdjara,
b) lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre sz6106,
c) torténhet szoban vagy irasban.

4. A hivatal megfeleld6 milkddése érdekében sziikség van a beszdmoltatisra, illetve az
ellendérzése.
A beszamoltatds jellemzdéen valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartasara,
végrehajtasara irdnyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast ado felhatalmazta.
A beszamoltatas torténhet szoéban vagy irdsban.

Kiilsd kapcsolattartis

1. A Karacsondi K6zos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd, a jegyzd tavollétében az aljegyzd
képviseli.

2. Ajegyz6 és a kozos hivatalnal dolgozo koztisztviseldk kotelesek kapcesolatot tartani:
e az allami szervekkel, hatosagokkal,
a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,
a telepiilés ellatasat biztositdé dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
a kozszolgaltatdsokban kozremikodo egyéb szervekkel,
az ¢rintett telepiiléseken mikodd, az Onkormanyzatok Szervezeti és Milkddési
Szabalyzataban meghatarozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

3. A Karacsondi Kozos Onkormanyzati Hivatal kozzétételi kotelezettségét és a lakossag
tajékoztatasat az onkormanyzatok altal miikodtetett honlapok igénybevételével teljesiti. A
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honlapon informaciot, adatot csak a jegyzO altal irdsban kijelolt személy, kizardlag a
jegyz0 eldzetes jovahagyasa mellett tehet kozze.

4. A sajto részére a Karacsondi K6zos Onkormanyzati Hivatal képviseletében nyilatkozatot
kizardlag a jegyzo tehet.

XIIL. A HELYETTESITES RENDJE

1. A jegyzoét az aljegyz6 helyettesiti.
A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadméanyozas rendjében és a munkakori leirdsokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz0 a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitasa alapjan
végzi.

2. A jegyzének gondoskodik arrél, hogy a Karacsondi Kozds Onkormanyzati Hivatalban
kiadott munkakdri leirdsok pontosan meghatarozzak az adott munkakdrt helyettesitd
munkakoroket, valamint az adott munkakor altal helyettesitendd munkakdroket.

XIV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

E szabdlyzat a fenntarté dnkorményzatok képviseld-testiileteinek jovahagyasat kovetd napon
1ép hatalyba.

Karacsond, 2022.

Foldi Csaba Vargané Csengeri Monika
polgarmester polgarmester

Forgé Istvanné
jegyz6
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