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I. fejezet

A Kisbajcsi Kézos Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

A Kozos Hivatal azonosité adatai
1. 'A Hivatal megnevezése: Kisbajcsi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Roviditett megnevezése: Kisbajcsi KOH
Székhelye: 9062 Kisbajcs, Kossuth Lajos ut 1.
Nagybajcs kozségben kirendeltseg miikodik, elnevezese:
Kisbajcsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagybajcsi Kirendeltsége

Kirendeltség cime: 9063 Nagybajcs, Kossuth Lajos utca 67.

2. A Kozos Hivatal jelz6szamai:

1. torzskonyvi azonositd szdma. 811646

2. addszama: 15811648-1-08

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

5. éllamhaztartési szakagazati besorolasa: 841105

3. A Kozos Hivatal illetékessége és hataskore Kisbajcs, Nagybajcs és Vének kozségek
kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

A Kozos Hivatal jogallasa

4. A Ko6zo6s Hivatal jogi személy:

Kisbajcs kozségi,

Nagybajcs kozségi,

Vének kozségi

onkormanyzatok Képviselo-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a képviseld-
testiiletek az 6nkormanyzatok mikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald
szakszer(i elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre.

5. A Ko6zos Hivatal 6nalléan miikodoé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

6. A Kozos Hivatal Alapité Okiratanak kelte:
- Kisbajcs K6zség Onkormanyzata 7/2013. (1.31.) hatarozata
- Nagybajcs Kozség Onkormanyzata16/2013. (1.31.) hatdrozata
- Vének Kozség Onkormanyzata ~ 10/2013. (1.31.) hatarozata

A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei
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7. 2A Kozos Hivatal

a.) iranyito, feliigyeleti szerve: Kisbajcs Kézség Onkormanyzata
b.) torvenyességi feliigyeleti szerve: Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal (9021
Gyor, Arpad at 32.).

A Kozos Hivatal képviselete

8. 3A Kozos Hivatalt a jegyzd vagy a jegyz6 altal megbizott személy képviseli. A jegyzo
altal megbizott személy a Kozos Hivatal képviseletét az erre szo6ld irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

9. A 8) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti
jogkorében aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

1. fejezet

A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

A Kozos Hivatal gazdalkodasa

10. A Ko6zos Hivatal a helyi onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

11. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feligyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiiletek biztositjak és bocsatjak
rendelkezésre az Onkormanyzatok tulajdonaban 1évo feladatvégzéshez sziikséges
vagyon- és pénzeszkozt.

12. A pénziigyi—gazdalkodasi feladatokat a Ko6zos Hivatal gazdalkodasi koztisztvisel6i
latjak el.

13. A Ko6zos Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

14. A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozz4ajarulas,
- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzati timogatas),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

15. Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

A gesztor Kishajcs Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete magéaban foglalja
a Ko6zos Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Ko6zo6s Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasdra kiadott korményrendeletben, az
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Onkorményzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

16. *A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsdra vonatkozdéan a kiilon szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

A Kisbajcsi K6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésének elfogaddsa meg kell, hogy
elézze a tarsult onkormanyzatok koltségvetésének elfogadasat.

Létszam ¢és személyi juttatds eldiranyzat:

A hivatal a létszdm ¢és személyi juttatdsok eldiranyzataval a létszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik.

A l1étszam- ¢és illetménygazdalkoddsra a vonatkozd kozponti (&llamhaztartasrol szold
torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabélyokban, az éves koltségvetési
rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

17. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtdsanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo6 kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartds mikddési rendjét
szabalyozd korméanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval dsszefliggd
alapvetd felel0sségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.
Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok:
A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodési jogosultsagok
gyakorlasdra a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

18. A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe nem tartozd
adodalany targyi adomentességet élvez.

Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés
19. A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

20. Ingatlanvagyon:
A Ko6z6s Hivatal ingatlanvagyonnal nem rendelkezik.
Az dnkormanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l szol6 rendeletben a térzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalatdba
adjak.
A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az Gnkormanyzatok kiilon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
A haszndlatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorldsara a vagyonrendelet
szabalyai iranyadok.

21. Ingévagyon:
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A Ko6z06s Hivatalt a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld
ing6 vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

A Kozos Hivatal alapveto feladatai

22. A Kozos Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:
a.) ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsaga(ik) miikodéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztracios feladatokat,
b.) tajékoztatassal és tigyviteli kdzremiikodéssel Segiti az dnkormanyzati képviselok, a
bizottsagok és a Képvisel-testiiletek munkajat,
c.)  kozremiikodik a testileti szervek altal targyalandd irasos -eldterjesztések
elkészitésében,
d.) elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok
és rendeletek) a polgarmesterek és a jegyz0 operativ vezetésével.

23. A ko6z6s onkormanyzati hivatal segiti a képviselo—testiiletek €s bizottsagaik, tovabba az
altaluk 1étrehozott szervek munk4jat, tovabbi feladata a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok tisztségvisel6i munkéja eredményességének eldsegitése.

24. A kozo6s Onkormanyzati hivatal alapvetd feladata a jegyzO hataskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyek intézése, a dontések szakmai elOkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése €s ellendrzése.

25. °A kdz6s dnkormanyzati hivatal minden kdztisztviseldje koteles a hivatal Iratkezelési
szabalyzataban foglaltakat megismerni. Az iratkezelésre kiilon szervezeti egység nem
keriil 1étrehozasra. Az iratkezelési feladatok ellatisa az igazgatasi eldadok feladatat
képezi, melyet a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban és a munkakori
leirdsban foglaltak szerint kotelesek végrehajtani. Az iratkezelés szerven beliili felelds
vezetdje a jegyzo. Felligyeletet ellato szerv(ek): Magyar Nemzeti Levéltar Gyor-
Moson-Sopron Varmegye Gyori Levéltara, Gyor-Moson-Sopron Varmegyei
Kormanyhivatal.

26. A kozos onkormanyzati hivatal képviselo—testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag eldkésziti az Onkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6—testiiletek dontéseit,

C) szervezi a képviselo—testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenorzését,

d) ellatja a képvisel6—testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,

igyviteli, adminisztracios feladatokat.

27. A kdzos onkormanyzati hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseloket a kozds Onkorményzati hivatal teljes munkaidejében
fogadni és részére a sziikséges felvildgositast megadni,

C) kozremiikddik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

28.) A k6z06s dnkormanyzati hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képviselo—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
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C) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

29.) A kozos Onkormanyzati hivatal az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos
szervezesi, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

30.) A koz6s 6nkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:

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

b) a beruhazas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

C) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsé létszam— ¢és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni ¢érdekeltségeivel és egy€b

vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.
31.) A koz0os hivatal kormanyzati funkciot az 1. szamu fliiggelék tartalmazza.

32.) A k6z6s 6nkormanyzati hivatal feladata az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, a torvényesség betartdsa, a képvisel6-testiilet dontéseinek
végrehajtasa az allampolgari jogok érvényesiilése.

33.) A ko6z6s Onkormanyzati hivatal kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek
korszerlisitésében, mas  allamigazgatdsi,  Onkormdanyzati  szervekkel  valo
kapcsolattartasban.



I11. fejezet
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a mikodésére vonatkozo
alapvet6 szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belsé szervezete

A Kozos Hivatal iranyitasa

34.) A Kozo6s Hivatal kisbajcsi székhely hivatalat Kisbajcs kozség polgarmestere, a
nagybajcsi kirendeltségen miikodo hivatalt Nagybajcs kdzség polgarmestere irdnyitja.

35.) °A Ko6zos Hivatalt a jegyzé, tavolléte esetén a jegyz6 dltal megbizott személy vezeti.

A Kozos Hivatal vezetoi és munkatarsai

36.) 'A K6z6s Hivatal személyi allomanya:
a) jegyz6 116
b) tgyintéz6 716

37.) A polgarmesterek onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozo feladataikat a
Ko6z6s Hivatal kdzremitkodésével latjak el.

38.) A jegyzo:

- dont a hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyekben, dontésre el6késziti a polgarmester
hataskorébe tartozo iigyeket,

- a hataskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskoreit atruhdzhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik tilésein.

- gondoskodik a Kozos Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezden eldirt, vagy egyebként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség
esetén modositasarol,

- a jegyzd kozvetleniil az érdemi iigyintézd koztisztviselonek is atadja egyes
ugykorokben, ligyekben, melyek kozbenso intézkedést igényelnek (idézés, felszolitas,
igazolas, stb.),

- ajegyz06 egyes esetekben eldzetes egyeztetési, tajékoztatasi kitelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- a jegyz0 akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyzd altal
megbizott személy,

- az atadott kiadméanyozasi jog gyakorlasa nem adhato tovabb.

39.) torolve®

40.) 1°Az 6n4llo iigyintézSk a jegyzd altal meghatirozott 6nalld feladatkort és feladatokat
latnak el. Az ligyintézdk feladata az allamigazgatasi hatosagi tligyek, valamint az
Onkormanyzati tigyek dontésre vald szakszerii elokészitése, a jogerds érdemi dontések —
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hatarozatok — végrehajtasa, valamint a munkakori leirasukban meghatarozott esetekben
az 6nkormanyzatok miikdodésével kapcsolatos feladatok szakszeri ellatasa.

41.) *A munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz610) feladatait munkakori leirdsuk
tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg kell kiadni.

42.) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kiilon a Gyo6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal
egyeztetésével kell szabalyozni.

43.) A munkakorok — feladatok, tigyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozod
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

A munkarend és az iligyfélfogadas rendje

44.) A K6z6s Hivatal dolgozoinak napi munkaideje az alabbiak:

Kisbajcs Nagybajcs
Nap Idé Nap Idé

Hétfo 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

Csiitortok | 07,30-16,00 | Csiitortok | 07,30-16,00

Péntek 07,30-13,30 Péntek 07,30-13,30

45.) A Kozos Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Kisbajcs Nagybajcs

Nap 1d6 Nap 1d6
Len e 08,00-12,00
Hedd 1 1530-1600 | HUC | 1930-16,00

08,00-12,00 Nincs

Kedd 12.30-16,00 Kedd | oy falfogadas
Szerda Nincs Szerda 08,00 - 12,00
igyfélfogadas 12,30 -16,00
e 08,00-12,00 e 08,00-12,00
Csitortok 12.30 - 16,00 Csiitortok 12.30- 16,00
Péntek 08,00 -12,00 Péntek 08,00 -12,00

46.) A pénztar nyitva tartasi rendje:
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Kisbajcs Nagybajcs
Nap 1d6 Nap Id6
Hétro 13,00-15,00 Héto -
Kedd - Kedd -
Szerda - Szerda -
Csiitortok 08,00-12,00 Csiitortok 08,00-15,00
Péntek - Péntek -

47.) BA jegyz6 ligytélfogadasa:

Kisbajcson Nagybajcson Véneken

Kedd: 14,00-15,00 Hétfo: 14,00-16,00 Csiitortok 15,00-16,00

48.) ¢ torolve

A miikodés altalanos szabalyai

49.) A Koz6s Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd és a miikodést biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatkozd Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az
iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

50.) A Ko6zos Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak. A
munkakori leirds tartalmazza az ellatandd tevékenységi kort, az adott munkakorre
vonatkoz6 specidlis eldirasokat.

51.) A jegyz6 a képvisel6-testiiletek munkaterve szerint irasban beszamol a Ko6zos Hivatal
munkdjarol.

52.) A jegyz6 gondoskodik a K6zos Hivatalban folyd munka térvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

53.) A hivatalos bélyegz0 leirasa, hasznalata
- Ko6z6s Hivatal hivatalos kor alaka pecsétjén kozépen Magyarorszdg cimere van,
korivén, pedig a kdvetkezd felirat olvashato: ,, Kisbajcsi Kézos Onkormdnyzati Hivatal”
(alatta: Kisbajcsi székhelyen: 1, Nagybajcsi Kirendeltségen: 2.)
A Ko6zos Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadményozési jog gyakorldsara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.
A bélyegzOkrdl szdmozottan a jegyzd nyilvantartast vezet, és névre szoldéan kiadja a
kiadméanyozasi joggal rendelkezd vezetOnek, illetve koztisztviselonek. A bélyegzd
hasznalataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

54.) A jegyz0 koteles folyamatosan ellendrizni az igyintézés és az ligyvitel szakszeriiségét,
a hatalyos jogszabdlyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
Onkormanyzati rendeletekben és Képviseld-testiileti hatdrozatokban foglaltak betartasat.

15 Hatdlyos:2025.01.01-t4l
16 Hatdlytalan:2025.01.01-t6l
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A munkaltatéi jogok gyakorlasa

55.) A jegyzére vonatkozdan Kisbajcs, Nagybajcs és Véneck kozségek polgarmesterei
lakossagaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljak a munkaltatéi jogokat: (kinevezés,
felmentés, illetmény megallapitasa, Osszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi
felelosségre vonas).

56.) A jegyz6 alkalmazasaval kapcsolatos egyeb munkaltatoi jogokat (pl. szabadsag, kikiil-
detés, jutalmazas stb.) a K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti polgarmester
gyakorolja. Ezen munkaltatd jogok kérdésében azonban elézetesen koteles kikérni

Nagybajcs és Vének kozségek polgarmestereinek véleményét.

57.) Ytorolve

58.) 18A jegyzd gyakorolja a Kozos Hivatal valamennyi koztisztviseldje, iigykezeldje és

munkavallaloja felett a munkaltatoi jogokat.

59.) A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozo

hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A Kozos Hivatal belso szervezete

60.) A Kozos Hivatal egységes szervezet, melynek szervezeti abrajat a 2. szamu fliggelék

tartalmazza.

61.) 1°A Ko6zos Hivatal feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel$-testiiletek 4ltal
meghatéarozott 1étszammal latja el:

A Hivatal felépitése:
Kisbajcs székhely: (6 f6)
1 f6 jegyz6
2 16 1igazgatasi ligyintézo
2 f6 gazdalkodasi ligyintézd
1 f6 k6zosen foglalkoztatott adoiigyi eléado (heti 2 -3 nap)
1 £6 kdzosen foglalkoztatott gazdalkodasi igyintéz6 (heti 2-3 nap)

Nagybajcsi Kirendeltség: (26)

116 1gazgatasi ligyintézd

1 £6 kdzosen foglalkoztatott adotigyi eldado (heti 2 -3 nap)

1 f6 k6zosen foglalkoztatott gazdalkodasi tigyintéz6 (heti 2-3 nap)

Amennyiben az 1 {6 kdzdsen foglalkoztatott gazdalkodasi ligyintézoi status betoltetlen, ugy
1 f6 gazdalkodasi ligyintézd heti egy napot tolt a Nagybajcsi Kirendeltségen.

17 Hatélytalan:2025.01.01-t6l
18 Hatdlyos:2025.01.01-t4l
19 Hatalyos:2025.01.01-t8l
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Belso ellenorzés jogallasa, feladatai

62.) A belsé ellendérzési feladat ellatasa kiilsé szakértd igénybevételével torténik. Erre a

feladatra k6zszolgalati jogviszonyban belso ellenér nem keriil foglalkoztatasra.

63.) A belsé ellenérzés feladata:

Elemezni, vizsgalni és értékelni a belso kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miitkodésének haté-
konysagat €s eredményességét;

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoléasok, beszdmolok megbizhatdsagat, va-
lodisagat;

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobo-
1ése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, va-
lamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése €s a belsé kont-
rollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

A koltségvetési szerven belill a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a belso el-
lendrzési kézikdonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

64.) Bels6 ellen6rzési vezetd feladatai:

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek dsszeallitasa, a
képviseld-testiilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsita-
sdnak nyomon kovetése;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyi-
tasa;

az ellendrzések dsszehangolasa;

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudoma-
sara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének;
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi el-
jaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantija mertil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén a feliigyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve szer-
vezeti egység szamara megkiildeni;

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

gondoskodni arrol, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsé ellendr-
z¢si tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belso ellendrzési tevékenység mind-
ségét biztosito eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelds mi-
niszter altal kozzétett mdodszertani utmutatok;

gondoskodni az ellenérzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzeésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsa-
gos tarolasarol;

a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni €s gon-
doskodni annak megvalositasarol;
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az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértekelés keretében értékelni a belso ellen-
Orzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a kdltségvetési szerv ve-
zetdjének, a feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangolésara;

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, €s az attol valo
eltérésekrol tajékoztatni;

az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutato figyelembe-
vételével kialakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsé
ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési terv-
ben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.
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A Kozos Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorei

65.) °A Ko6z6s Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorei
- J egy261
- minden beosztott koztisztviseld.

V. fejezet

Z.aro rendelkezések

A Kisbajcsi K6zds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2015. ja-
nuér 10. napjaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Kisbajcs K6zség Onkor-
manyzatanak Képvisel6-testiilete 43/2013. (1V.29.) szamu hatarozataval, Nagybajcs Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 62/2013. (IV.29.) szamu hatarozataval, Vének Koz-
ség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 47/2013.(1V.29.) szamu hatdrozatéaval elfoga-
dott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Zaradék:

A Kisbajcsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Kisbajcs Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 2/2015. (1.7.) szam hatarozataval,
Nagybajcs Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel8-testiilete 22/2015. (1.7.) szamt hatarozataval,
Vének Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2/2015. (1.7.) szam1 hatrozataval fogadta
el.

Kisbajcs, 2015. januar 7

dr. Buranyi Bernadett sk.
jegyzd

A Kisbajcsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasat és
egységes szerkezetet

Kisbajcs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 87/2024 (X1.25.) szdmu hatarozataval,
Nagybajcs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 136/2024. (X1.25.) szamu hatarozata-
val,

Vének Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 53/2024. (X1.25.) szamu hatarozatéval fo-
gadta el.

Kisbajcs, 2024. november 25.
Horvathné dr. Nagy Szilvia

jegyz0

20 Hatdlyos:2025.01.01-t4l
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1. sz. fiiggelék

Kisbajcsi KOH kormanyzati funkciéi

011130
011220
013210
016010

016020

2. sz. fiiggelék

Kisbajcsi KOH
Jegyz6

Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kisbajcsi KOH szervezeti abraja

lg. ea® Gazd. ea.1. Gazd. ea.

Kirendeltség
Jegyzé
Adotigyi ea. /
Gazd. ea.3.

Ig. ea.
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