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A Somlévasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartisrol sz6lé torvény végrehajtdsarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
alapjan, tovdbba az dllamhdztartasr6l sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 9. § (1) e) pontja szerint
gyakorolt iranyitasi jogkdrében eljarva Somlévésirhely Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
a Somlévasarhelyi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzdjével egyetértésben a Somlovasarhelyi
Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a kovetkezdk szerint
hatdrozzdk meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

L.§

/11 Somlévésarhely- Adorjdnhéza- Borszéresok- Doba- Csdgle- Egeralja- Kisszélés- Noszlop-
Oroszi Somldjens- Somloszolés- Kozségek Onkorményzatdnak Képviselo-testiiletei (a
tovabbiakban: Képviseld- testiiletek) altal Magyarorszdg helyi nkorményzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 85.§ (1) bekezdésébe alapjan létrehozott egységes hivatal hivatalos
megnevezése és cime: Somlovasarhelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal /a tovébbiakban: Hivatal/,
székhelye: 8481 Somlovésarhely, Szabadsag tér 1

/2/ A Hivatal sajét adészdmmal és bankszdmléval rendelkezik, tovabba valamennyi el8irdnyzata
felett teljes jogkorrel rendelkezik.

/3/ A Hivatal koltségvetési elszdmolési szdmlaszdma: 11748038- L584k23 A -00000000

/4] A Hivatal szamlavezet6je: OTP Bank Ajka

/5/ A Hivatal irdnyité szerve: Soml6vésarhely Koézség Onkorményzat Képviselé-testiilete,
székhelye: 8481 Somlévasérhely, Szabadsag tér 1.

/6/ A Hivatal térzsszéma: /44235  az alapitds id6pontja: 2020. januar 1., adészam:
A5 3t 294 4- 49 -KSH statisztikai szamjel: 45844254-Ff1- 325§

/7! A Hivatal miikodési kore / illetékessége:

Somlévasarhely Kozség Onkmmanyzat Adorjanhaza Kozség Onkonnanyzat Borszoresok Kozség
Onkounanyzat Csogle Kozség Onkorményzat, Doba Kozség Onkounanyzat Egeralja Kozség
Onkonnanyzata Kisszélos Kozség Onkounanyzata Noszlop Kozség Onkormanyzata Oroszi
Kozség Onkormanyzata Somléjens Kozség Onkorméanyzat és Somlészélés Kézség Onkorményzat
teljes kozigazgatasi teriilete.

/8/ A Hivatal székhelye: 8481 Somlovésarhely, Szabadsag tér 1.

/9/ A Hivatal telephelyei;

a/ Somlovasarhelyi Kézss Onkormanyzati Hivatal Csoglei Kirendeltsége, 8495 Cségle, Rékoczi u.
188.

b/ Somlévasarhelyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Dobai Kirendeltsége, 8482 Doba, Kossuth u. 10.”
¢/ Somlévasarhelyi Kozos Onkorményzati Hivatal Noszlopi Kirendeltsége, 8456 Noszlop, D6zsa
Gy. u. 45.



d/ Somlévasérhelyi Kézos Gnkorményzati Hivatal Somlész616si Kirendeltsége, 8483 Somloszb16s,
Kossuth u. 164,

2.§

1/ A kbzigazgatasi szerv jogszabélyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszag helyi énkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovébbiakban: Motv.)
84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos onkormanyzah hivatal ellatja az 6nkorméanyzatok mitkédésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek dontésre vald
elékészitésével €s végrehajtasédval kapcsolatos feladatokat. A kozds ©nkorményzati hivatal
kozrem(ikddik az Onkorményzatok egymés kozotti, valamint az &llami szervekkel torténd
egylittmiikddésének dsszehangolasdban. A kizds Snkorményzati hivatal ell4tja tovabbé a nemzeti és
etnikai kisebbségek jogairdl sz616 térvényben meghatarozott feladatokat.

/2] A Hivatal gazdélkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

/3/ A Hivatal ellatja:

a) a Somlévasarhelyi Napkoziotthonos Ovoda (8481 Somlévésarhely, Sport u 1.)
b) a Csoglei Ovoda (8495 Csogle, Rékéezi u. 195.)

¢) a Noszlopi Ovoda (8456. Noszlop, Sport tér 1.)

d) a Somlész616si Napkoziotthonos Ovoda (8483 Somlészélés, Kossuth u.164.)
koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait

e) a Somlévasarhelyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

f) Adorjanhazai Roma Nemzetiségi Onkorményzat

g) a Borszoresoki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

h) a Noszlop Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

i) a Somléjensi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

j) a Kissz6l6si Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

k) a Somldsz61ési Roma Nemzetiségi Onkorményzat

penziigyi gazdélkodasi feladatait.

/4/A Somlévésarhelyi Napkoziotthonos Ovoda (8481 Somlovasarhely,Sport ul) Avr. 7.§ (2) a)

pontja szerinti gazdalkodasi tevékenységének kozvetlen elldtasa a Kozos Onkorményzati Hivatal
székhely-hivataldban Somldvasarhelyen torténik.

/5/A Csoglei Ovoda (8495 Csdgle, Rékéezi u. 195.) Avr. 7.§ (2) a) pontja szerinti gazdalkodési

tevékenységének kozvetlen elldtdsa a Kozés Onkormanyzati Hivatal Csoglei kirendeltségen
torténik.

/6/A Noszlopi Ovoda (8456 Noszlop, Sport tér 1.) Avr. 7.§ (2) a) pontja szerinti gazdéalkodasi

tevékenységének kozvetlen ellatdsa a Kozos Onkormanyzati Hivatal Noszlopi kirendeltségen
torténik.

/7/A Soml6szélési Napkoziotthonos Ovoda (8483 Somlészélés, Kossuth u. 164.) Avr. 7.8 (2) a)

pontja szerinti gazdéalkodési tevékenységének kozvetlen ellatdsa a Kozos Onkorményzati Hivatal
Somlész616si kirendeltségen torténik.

3.8

/11" A Hivatal segiti a Képviselé- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesterek és az
alpolgérmesterek munkéjat.



/2/ A Hivatal feladata a testiileti, a polgarmesteri, a bizottsagi €s a nemzetiségi 6nkorményzati
dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a
jegyz6 és a Hivatal ligyintéz6je hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek intézése.

/3/ A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

/4/ A Hivatal miikodésének forrdsai a koltségvetési torvényben meghatérozott normativ
hozzdjarulasok, az egyéb koézponti koltségvetési tamogatésok, a miikodési sajat bevételek, a
vallalkozési tevékenységbtl szdrmazd forrasok, valamint a létrehozd dnkormanyzatok
lakossagszam-aranyos mitkddési hozzajarulsai, mint atvett pénzeszkozok.

/5/ A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és Ervényesitési Rendjérdl sz616
szabalyzatdt a Hivatal Gazdalkod4si Szabélyzata tartalmazza.

4.§

/1/A Hivatal miikodését meghatarozé dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti és Miikédési
Szabélyzat, az Egyiittmiikddési Megéllapodés, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabélyzatok, munkakéri leirésok.

5.8

/1/ A Hivatal belst ellendrzése: A jegyz6 koteles gondoskodni a belsd ellenérzés kialakitasardl és
megfeleld mikddtetésérdl.

2/A Hivatalban a bels6 ellenérzési tevékenység
— aSomlo-kdrnyéki Tobbeéli Kistérségi Tarsulssal valésul meg,

/3/A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanéesadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet milkodését fejlessze, és eredményességét novelje.

/4/A belst ellenérzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt 1étrehozé Onkormanyzatok és az
altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznédlésanak és elszdmoldsénak, valamint az eszkozokkel
és forrdsokkal valo gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

/5/A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenbrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belsé ellendrzésnek
tanacsadoi feladatokat is el kell 14tni.

16/A belsd ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

—az ellendrzési tervet megalapozd elemzéseket, killonds tekintettel a kockazatelemzésre,
— a tervezett ellendrzések targyat,

— az ellendrzések céljat,

— az ellenérzend6 id6szakot,

— a szilkséges ellendrzési kapacitis meghatarozésat,

— az ellendrzések tipusét és modszereit,

— az ellendrzések iitemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.



IT1A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni, melynek elkészitése a Somlé-kdmyéki Tobbeéln Kistérségi Térsulas feladata.

IL. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

6.§

A Hivatal a jogszabédlyokban a Képvisels- testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 és a Hivatal

ligyintézéje részére meghatdrozott feladatok és hataskdrok ellatdsiban az e szabdlyzatban
meghatérozottak szerint jar el.

7.§

/1/ A Hivatal a Képviselé- testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a/ szakmailag el8késziti az dnkorményzati rendelet tervezetet, a testiileti elbterjesztést, a hatarozati
javaslatot, vizsgalja a térvényességet;

b/ nyilvantartja a Képvisels- testiiletek dontéseit;

¢/ szervezi és ellen6rzi a Képvisels- testiiletek dontéseinek végrehajtasit;

d/ ellitja a Képviselé- testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvéantartasi, ligyviteli,
adminisztraci6s feladatokat.

/2/ A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

a/ biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miikddéséhez szitkséges tigyviteli
feltételeket;

b/ szakmailag el8késziti a bizottsagi eléter] esztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat;

¢/ tajékoztatdst nyijt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehet6ségérél, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

d/ gondoskodik a bizottsagi déntés végrehajtasarsl.

/3/ A Hivatal a képviselé munk4janak segitése érdekében:

a/ el6segiti a képviseld jogainak gyakorlsat;

b/ kételes a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni;

¢/ kbzremtiikddik a képviseld tajékoztatésinak megszervezésében.

/4/ A Hivatal a polgédrmesterek, alpolgarmesterek munkdjéval kapcsolatban:
a/ dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;

b/ segiti a képvisels- testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

/5/ A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény alapjén a Hivatal a Somlévésarhelyi,
Adorjanhézai, Borszorestki, Kissz616si, Noszlopi, Somldjendi és Somlész616si Roma Nemzetiségi
Onkorményzat munkdjat az alabbiak szerint segiti:

a/ a nemzetiségi ©nkorményzat iiléseinek jegyz6konyvét a Hivatal 4ltal foglalkoztatott
Jjegyzdékdnyvvezetd vezeti; -
b/ a nemzetiségi 6nkormanyzat hatdrozatait a Hivatal ltal fo glalkoztatott jegyzokonyvvezetd tartja
nyilvan és a Hivatal kozremiikodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrél, a Hivatal
tjan gondoskodik a miikédéssel, gazdalkoddassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos elékészitd,
vegrehajtési és tigyviteli feladatok ellatasarél;

¢/ a nemzetiségi onkorméanyzat elnske feladata ellatdséhoz szilkséges tdjékoztatdst, {igyviteli
kdzremilkddést a Hivatal biztositja;

d/  kozremiikodik a nemzetiségi 6nkormanyzati koltségvetési hatérozat és annak médositasai,

valamint a beszdmolé elfogadasarél szl hatirozat elkészitésében, gazdalkodasdnak
bonyolitdsidban



e/ segiti a nemzetiségi nkorményzat palyézati tevékenységét.

8.§

/1/ A Hivatal a Hivatalt Ilétrehozd Onkorményzatok (a tovabbiakban: (")nkorményzat)

intézményeivel kapcsolatos iranyitési, ellendrzési feladatok ell4tasaban részt vesz, szakmai segit6
tevékenységet folytat.

/2] A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodas ellendrzési
feladatok korében ellétja:

a/ az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

b/ a beruhdzas, feltjités el6készitését, lebonyolitasat;

¢/ a belsé gazdalkodas szervezését, belsé 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast;

d/ a koltségvetési intézmények ellenbrzését, intézmények szamviteli munk4janak iranyitasat;

e/ a szdmitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

f/ az Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyeb vagyondval kapcsolatos
kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

/3/ A Hivatal az Onkorményzat képviseletére delegdltak munkéjat segiti, tajékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez.

/4/ A Hivatal kozremiikédik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, més
allamigazgatési, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartésban.

/5/' A Hivatal miikédés-technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattdrozast egyedi iratkezelési szabalyzata alapjan.

IIL. Fejezet .
POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK

9.§

/1/ A polgarmesterek feladatét és hatdskorét a jbgszabélyok, valamint az illetékességi teriiletiikon a
Keépviseld-testiiletek dontései hatdrozzak meg.

12/ A polgérmesterek f6bb feladatai a Hivatal irdnyitédsaval, miikodésével kapcsolatban:

a/ A Hivatalt a székhely Somlévésirhely kozség polgdrmestere a jegyzé Otjén az alapit6
onkorményzatok képviselé-testiileteinek déntései szerint és sajat hataskorében iranyitja, a
kirendeltségek munkéjat a kirendeltség helye szerinti polgarmester irdnyitja;

b/ a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatérozzak illetékességi teriiletiikén a
Kirendeltségeknek a feladatait az illetékes 6nkorményzat munkajénak a szervezeésében, a dontések
elokészitésében €s végrehajtasaban;

c/ dontenek illetékességi teriiletiikén a jogszabély altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben,
hatésagi hatdskorékben, egyes hatéskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a
jegyzore, a Hivatal ligyintéz6jére;

d/ a jegyz6 javaslatéra székhely Somlévésarhely kozség polgarmestere, a kirendeltség helye szerinti
polgarmester egyetértésével, eldterjesztést nyujt be az Snkorméanyzatok képviseld-testiiletei szamara
a Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létsziménak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatérozasara;

¢/ a hataskdriikbe tartoz6 tigyekben illetékességi teriiletitkon szabalyozzak a kiadményozas rendjét;
1/ gyakoroljék a munkaltatéi jogokat a jegyzé és az aljegyz tekintetében;

g/ gyakoroljak illetékességi teriiletiikon az-egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek és az
tnkorményzati intézményvezetdk tekintetében;



1/ az aljegyzé tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja;

i/ Somlévasarhely Kozség polgdrmestere a jegyzé tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat
gyakorolja;

j/ Az Métv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorlasa a kévetkezéképpen keriil
meghatérozasra: Somlévésérhely Kozség Polgdrmestere a Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztviseldk tekintetében; a kirendeltségek cime szerint érintett Onkormanyzatok polgarmesterei

telepiiléstik kirendeltségének koztisztviseldi tekintetében gyakoroljdk az egyetértési és dontési
jogot.

10. §

/1/ Az alpolgérmesterek az illetékességi tertiletiikén a polgarmesterek és jelen SZMSZ, valamint a
Képviselo-testiiletek altal meghatarozott feladatokat 1atjak el.

12/ A Képviselo-testiilet tagja és tarsadalmi megbizatési alpolgdrmester feladatai az illetékességi
teriiletén:

a/ A polgarmester tartés — egybefliggden 3 munkanapot elérd — tavolléte, illetve akadalyoztatisa —
betegség, szabadsdg, egyéb okbdl tdvollét — esetén 4ltaldnos helyettesitése, beleértve az
utalvanyozés és kiadményozasi jogkor gyakorlasat is.

b/ A vagyongazdélkoddssal kapcsolatos dnkorményzati feladatok feliigyelete az 6nkormanyzat
rendeletére és mds jogszabélyokra figyelemmel.

¢/ Az dnkorményzat fenntartdsaban miikodé intézmények 6nkorményzati feladatainak feliigyelete.
d/ Az onkormdnyzati tulajdonti gazdasdgi tdrsasdg tevékenységének figyelemmel kisérése, a
polgarmester akadédlyoztatisa esetén az Onkormanyzati gazdasagi tarsasdggal kapcsolatos
tulajdonosi jogkorének gyakorlsa.

e/ A polgérmester felkérése alapjan annak megfeleld képviselete rendezvényeken, tancskozasokon.
f/ Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

IV. fejezet
JEGYZO

11. §

/1] A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal milkodéséért. Tevékenysége sordn
felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelé, szakszerii, pértatlan és igazsigos, a
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel ellatasaért.

12/ A jegyzb feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden Somlévéasarhely Kozség
Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete, Soml6véséarhely Roma Nemzetiségi Onkorményzatanak
Keépviselo-testiilete, Adorjanhaza Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete, Adorjanhaza
Roma  Nemzetiségi Onkorményzatinak  Képvisels-testiilete, Borszéresok — Kozség
C)nkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, ~ Borszoresdk  Koézség  Roma  Nemzetiségi
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete Csogle Kozség Onkorményzatanak Keépvisel-testiilete,
Doba Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete, Kissz6lés Kozség Onkorményzatinak
Képvisel6-testiilete, Kissz616s Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatinak Képvisels-testiilete
Noszlop Kozség Onkorményzatéanak Képviselé-testiilete, Noszlop Kozség Roma Nemzetiségi
Onkorményzaténak Keépviseld-testiilete Oroszi Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete,
Somlojend  Kozség Onkorményzatdnak  Képvisel6-testiilete és  Somlosz618s Kozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete miikdésével Ssszefiiggésben kiilénsen a kovetkezok:

a/ a testiiletek mitkodésével kapesolatban:

1. Osszehangolja az elOkészité munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;



2. figyelemme] kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalésat;
3. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabélysértést észlel, koteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére.

b/ A Hivatal mitkddésével kapcsolatban:

1. a Hivatal belsé szervezeti egységei titjan a Jogszabaly éltal hatdskorébe utalt hatsagi jogkoroket
ellatja;

2. a Hivatal bels6 szervezeti tagozodaséra, munkarendjére €s az ligyfélfogadasi rendjére javaslatot
készit;

3. a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét;

4. gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal kéztisztviseldi tekintetében;

5. irdnyitja a személyzeti munkéval kapesolatos feladatokat;

6. irdnyitja a dolgoz6k tovabbképzését;

7. vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat;

8. elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz616 beszamolét;

9. irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

/3/ Ellatja a Vélasztési Iroda vezetéi feladatait,

/4/Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kitelezben eldirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal miikodését
segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

/5/Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munk4jat.
ALJEGYZO
12. §

1/ Az aljegyz6 ellétja a jegyz6 4ltal meghatérozott feladatokat. A jegyzOnek tartds akadalyoztatisa
esetén (egybefiiggden 3 munkanapot elérd) gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jegyzéi
feladatokat.

/2] Az aljegyz6 feladatai a Dobai Onkorményzat, a Soml6szélési Onkorményzat, a Kissz8lési
Onkorményzat, a Soml6szslési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Kisszélési Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével osszefliggésben kiilondsen a kovetkezdk:

a/ a testliletek mitkgdésével kapesolatban:

1. Osszehangolja az elékészitd munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartdsarél;

2. figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsadgi megtargyaldsat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél
Jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jegyzokdnyvek pontos vezetésérél, a dontések eljuttatasarél az érintettek részére.

/3/ Doba, Somlészélos, Kissz6lds onkormanyzatok illetékességi teriiletén ellatja a polgdrmesterek
€s a jegyz0 hatdskorébe tartozé hatésagi tigyek vitelét és szakmai feltigyeletét.

/4/ Ellatja a jegyz6 altal rabizott eseti feladatokat.

/51 A vélasztési iroda vezet8jének altalanos helyetteseként ellatja a jegyz0 altal rdbizott vélasztasi,
népszavazési feladatokat.



V. fejezet
A SOMLOVASARHELYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
FELEPITESE

13. §

/1/ A Hivatal létszama: 23 {6
- Jegyz6: 1 6
- Aljegyz6 : 1 f6
-Koztisztviseldi allashely: 21 f6

/2/ A Hivatal szervezeti felépitése
L. Jegyz6
II. Aljegyz6

III. K6z6s Onkormanyzati Hivatali székhely (Somlévésarhely) 7 £8
Pénziigyi igyintézok
Adotigyi ligyintéz6
Szociélis ligyintéz6
Jegyzdkonyvvezetd, személyiigyi ligyintézé
Igazgatési ligyintéz6
Iktaté

IV. Csoglei kirendeltség 5 £6
Pénziigyi tigyintéz6
Addligyi tgyintézd
Szociélis tigyintéz6
Igazgatasi ligyintézd
Anyakdnyvvezetd

V. Dobai kirendeltség 1 f6
Igazgatasi ligyintézé

VI. Noszlopi kirendeltség 5 &
Pénziigyi ligyintéz6
Adétigyi ligyintéz6
Szociélis tigyintézé
Igazgatési ligyintézo
Hivatalsegéd

VIL. Somlész616si kirendeltség 3 £
Pénziigyi ligyintézé
Igazgatési ligyintéz6
Szocidlis ligyintéz6

/3/A Hivatal szervezeti dbrajat a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.



VI. fejezet
A SOMLOVASARHELYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FOBB FELADAT-ES
HATASKORE

Pénziigyi el6adok feladat- és hatdskore

14. §
Fobb feladat- és hataskorok:
a/ el6segitik a Hivatal és az Onkorményzatok testiileteinek munkaéjat;
b/ az éves pénzellatasi terv alapjén biztositjak az 6nallé koltségvetési szervek pénzellatasat;
¢/ kezelik a szamlakat;
d/ gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamlék kifizetésérdl és a mitkodési bevételek
beszedésérdl;
e/ kozremiikddnek az eldirdnyzat-médositasok déntésre valo el6készitésében;
1/ elékészitik az éves koltségvetési tervet;
g/ havi informdcios jelentést készitenek a Magyar Allamkincstar Regiondlis Igazgatdsaga felé;
h/ megéllapitjak az éves pénzmaradvényt és javaslatot tesznek annak felhasznéléséra;
i/ az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;
j/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés moddositasara;
k/ gondoskodnak a normativ 4llami tamogatésok igénylésérdl, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszdmolasokat,
I/ ellatjak a Hivatalhoz rendelt 6néalléan miiksds koltségvetési szervek koltségvetési feladatait.
m/ gondoskodnak segélyek, tamogatasok kifizetésérél, gondoskodnak, a normativ kotott
felhasznalast dllami tdmogatasok igénylésérdl;
1/ gondoskodnak a vélasztdsok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kozremiikodnek a vélasztasok
lebonyolitasaban;
o/ feladataik ellatashoz sziikséges pénzeszkdzoket elszamolasi alszamlan kezelik;
p/ elvégzik a fizetéselbleg folydsitasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatasok, kifizetésérol;
1/ vezetik a reprezentécios koltségekrdl, a hivatali vagyontargyakrol szol6 nyilvéantartést.

Adoligyi igyintézok feladat- és hataskore
15.§

Foébb feladat- és hataskorok: ,

a/ elékészitik a kozponti adéjogszabalyokbél eredd helyi képvisel- testiileti rendeletalkotdst;

b/ biztositjdk a helyi adokrol szol6 térvény, illetve a Képviseld-testiiletek adézéssal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

¢/ killén jogszabély alapjén az tigyfél kérelmére vagy hatéség megkeresésére kidllitjak az ado- és
értékbizonyitvanyt,

d/ intézik a kozponti adokkal, valamint helyi adékkal Osszefilggd bejelentéseket, kérelmeket,
teljesittk a feladatkérhoz tartozé tigyekkel kapesolatos megkereséseket, megkeresésre
kérnyezettanulményt készitenek;

e/ tdjékoztatjdk a telepiilés lakossagét és a gazdalkodé szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének elsegitése érdekében, az addjogszabalyok eldirdsardl;

f/ ellatjak a helyi adok kivetésével, kozlésével kapesolatos feladatokat;

g/ az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijtenek, tajékoztatast kérnek, helyszini
szemlét tartanak;

h/ javaslatot tesznek a felmeriilt, de még be nem fizetett adétartozas és adopotlék mérséklésére vagy
elengedésére;

i/ ellatjék a kivetett addk nyilvantartésaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmolasival



és az informadcio-szolgéltatassal kapcsolatos feladatokat;

j/ meginditjdk az addbehajtdsi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési
kitelezettségét nem teljesiti, illetbleg, akinek koztartozdsa céljabdl az arra jogosult szerv
szabalyszeriien megkereste;

k/ felhivjak az adbalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére;

I/ az addbehajtds sordn érvényesitik az egyetemlegesség szabdlyait, kiilon jogszabélyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodnak az adétartozas jelzdlogjogi biztositasardl;

m/ jogszabélyban meghatérozott feltételek fennéllésa esetén, a behajthatatlan tartozésrél a behajtést
kér6t tdjékoztatjdk, valamint a behajtdshoz vald jog eléviilése miatt a nyilvantartasbol torlik a
koztartozast, illetve értesitik errdl a behajtast kérd szervet. A behajthatatlansag cimén nyilvéntartott
adotartozést az adéhatdsag ujbol végrehajthatonak mindsiti, ha a végrehajtashoz valoé jog eléviilésén
beliil az adotartozas végrehajthatova valik;

n/ vezetik a  jogszabédlyokban  eldirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat és az
informacidszolgéltatdis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készitenek,
ellenérzéseket végeznek;

o/ nyilvantartjdk az dllamigazgatasi eljaras soran kir6tt eljardsi birsagokat és gondoskodnak azok
behajtasardl;

p/ kozrem(ikddnek a gondozasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartds-dij behajtasédban;

1/ ellatjék a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatdségi feladatokat;

s/ elokészitik dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapesolatos kérelmeket.

Igazgatési ligyintézok feladat- és hataskore

16. §

Fobb feladat- és hataskordk:

a/ elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatokat

b/ gondoskodnak a valasztdsi névijegyzékek elektronikus Gton torténd vezetésérdl,

¢/ a kozteriiletek jogszer(i hasznélatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi
hozzéjarulashoz kotstt tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;

d/ végzik a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

e/ elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozé a kozteriilet rendjére €s tisztasagara vonatkozd
jogszabélyok ,helyi rendeletek ellendrzését;

fleljarnak a fakivagdssal kapesolatos tigyekben;

g/ vadkar tigyekben szakért6t rendelnek ki;

h/ végzik a névényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

i/ elvégzik a mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajtd, kozjegyzo,
rendOrség, dram- €s gézszolgéltatd, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok
hirdetményi kozzétételét, valamint ellatjdk a fold adésvételi és haszonbérleti szerzédések
kifliggesztését, zaradékolésat, illetve azok tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

j/ ellatjak a koztertiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos ligyeket;

k/ ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat;

I/ részt vesz a honvédelmi, polgéri védelmi €s katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban

m/ teleplilésfejlesztési kérdésekben egytittmiikddik a tervezdvel,

1/ ellatja a lakcimnyilvéantartassal kapesolatos feladatokat

o/ kereskedelmi tevékenységgel és szallashellyel kapesolatos feladatok ellatasa
p/telepengedélyezési eljardssal kapcsolatos feladatok ellatasa.



Szocidlis ligyintézk — anyakonyvvezetsk feladat- és hatiskore
17. §

a/ anyakényvi (sziiletés, hédzassagkotés, halaleset) tigyintézés hatosagi tevékenysége:;

b/ szervezik a csaladi iinnepségeket (hazassagkotés, névadas);

¢/ dontésre elokészitik a rendszeres és eseti segélyezési ligyeket;

d/ tarshatésagi megkeresésre kdrnyezettanulményt készitenek;

e/ el6készitik a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatéssal kapecsolatos déntéseket;

f/ déntésre elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsiggal kapcsolatos
ligyeket;

g/ dontésre elSkészitik az 6vodai intézménybe torténd felvétellel, kapcsolatos jogorvoslati
kérelmeket;

Jegyz8konyvvezetd ligyintézok feladat- és hataskore

18. §

Fobb feladat- és hataskorsk:

a/ részt vesznek a Képvisel-testiiletek és bizottsdgaik, valamint a nemzetiségi onkormdnyzat
torvényes €s zavartalan mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek kialakitisdban és
biztosit4saban;

b/ segitik a testiileti tilések eléterjesztéseinek elkészitését;

c/a székhely telepiilés elkésziti a testiileti iilések meghivdjét, Osszedllitjdk a napirend szerinti
eloterjesztéseket és megkiildik a képviseldk és més meghivottak részére;

d/a székhely telepiilés ellenérzik a Nemzeti Jogszablytar elektronikus levelezését;

e/ az dnkorményzati déntéseket nyilvantartjak, kezelik és informaciokat szol géltatnak;

1/ elkeszitik a testiileti tilés jegyz6konyveit;

g/ a testiiletek hatarozatét kozlik az érintettekkel;

b/ gondoskodnak az eléterjesztések, meghivok, jegyzokonyvek, rendeletek elektronikus
kozzétételérol

A személyligyi tigyintézd feladat- és hataskore

19. §

Fébb feladat- és hatdskorsk: . -

a/ elokesziti és kozzéteszi a foglalkoztatasra iranyul6 palyézatokat

b/ ellitia a Hivatal személyzeti munkédjaval kapcsolatos nyilvantartési és adminisztracios
tevékenységet;

¢/ az intézményvezetdk személyzeti anyagat nyilvéntartja és végzi a szilkséges adminisztraciot;

d/ el6keésziti és szervezi az Eurdpai Parlamenti, az orszaggylilési, a helyi énkorményzati, a helyi
nemzeti kisebbségi 6nkormanyzati vélasztasokat, valamint az orszagos és helyi népszavazasokat

e/ a székhely telepiilés végzi a polgirmesterek és az Onkormanyzati képviselok, valamint a
koztisztviseldk vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségével kapcsolatos hivatali teenddket.

f/ vezeti a szabasdg-nyilvantartast, kifrja a szabadsagokat

g/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi Jjogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait

h/ kezeli és aktualizalja a munkakori leirasokat

i/ szervezi és dontésre el6késziti az Snkormanyzati Osztondij-palyazatokat.



Iktatd — titkarsagi tigyintézo feladat- és hataskore
20. §

a/ Ellatja az 6nkorményzatok iigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét;
b/ ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;

¢/ ellatja a polgarmesterek és a jegyzd, aljegyzd hivatali levelezésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat;

d/ elvégzi a postabontést;
e/ postdzza a Hivatal és az dnkormanyzatok kimend leveleit.

) VII. Fejezet
MUKODESI SZABALYOK

21. §

/1/ A Kkoztisztviseléi jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony Iétrejotte: A
koztisztviseldi jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadédséaval jon létre.

Hatédrozott idére torténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
koztisztviseldi jogviszony.

/2/ A Hivatal feladatainak ellatdsédra megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket. A Hivatal &llomanyéba tartozé személy részére megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakdri leirasa szerint szdméra el6irhaté feladatra is fizethetd.

/3] Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan eldzetesen irdsban kotott
szerz6dés igazolt teljesitése utan kertilhet sor. A szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij kizérélag
abban az esetben illeti meg a Hivatal dllomanyaba tartozd személyt, ha a szerzédésben rogzitett
feladat mellett a munkakdrébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

22. §
Aképviselet:
a/ a Hivatalt a jegyz6 és tvollétében az aljegyz0 jogosult képviselni;
b/ a Hivatal bels6 miikodése sordn a Kirendeltségeket és a Székhelyet sajat feladat-és hataskore

vonatkozésdban a Kirendeltségeken és a Székhelyen dolgozd barmely koztisztviseld jogosult
képviselni.

Szervezeti egységek kozétti kapesolattartas

23.§

/1/ Ertekezletek:
a/ A polgarmesterek sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal munkaértekezletet tartanak
a Székhely és a Kirendeltségek dolgozoi részére.

b/ A jegyz6 a Hivatal dolgozdi teljes vagy sziikebb kére részére szilkség szerint, de legalédbb évente
kettd alkalommal munkaértekezletet hiv 6ssze.

121 A koztisztviselok szitkség esetén egyedi tigyben belsd egyeztetést kezdeményeznek a jegyzovel.
A Képviselo- testiiletek és szerveik elé Kkeriild el6terjesztések bels6 egyeztetését a
jegyzokonyvvezetok végzik.



Az ligyfélfogadés rendje

24. §
A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy az A4ltalanos ligyfélfogadasi idében a felvilagositasra,
intézkedésre jogosult ligyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

25. §

A K6z8s Onkorményzati Hivatal székhelyén és kirendeltségein a jegyzé és az aljegyz0 az alabbiak
szerint tigyfélfogadast biztosit:

/1/ Hétf, szerda és pénteki napokon a jegyz6 a Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhely hivataldban
latja el munkéjat, melybél hétféi napokon 9.00 6ratsl — 12.00 Oraig jegyz6i fogaddorat is tart.

/2/ A Hivatal altalanos tigyfélfogadési rendje:

Hetf6 8.00 - 12.00 és 12.30 - 16.30 6rig

Szerda 8.00 — 12.00 és 12.30 - 15.30 6raig

Péntek 8.00 - 12.00 6raig

/3/ A Noszlopi Kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

Heétf 7.00 — 17.00 oraig

Szerda 7.00 - 15.00 6raig

Csiitortok 12.30— 15.00 6réig

Péntek 7.00 - 13.00 éraig

/4/Az 6nkormdanyzati képvisel6k, a nemzetiségi dnkorméanyzati képviseldk és a bizottsagok tagjai
munkaidében korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

/5/ Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhérithatatlan karral vagy veszéllyel jarna, az
ligyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

16/ A hézassagkotések biztositasarél munkaidén tal is gondoskodni kell.

/77 A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az Ugyfélfogadas folyamatossigaré] és
zavartalansagarél. A Hivatal munkatérsai amennyiben az ligy természete megengedi az iigyfél
idézése esetén legalabb két idépontot kitelesek megjeldlni.

A munkavégzeés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok megorzése
26. §

/1/A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabélyok
€s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

/2/Az alkalmazott koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozslhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkédjat az arra vonatkozé szabélyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvéarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

/3/Amennyiben adott esetben jogszabalyban elsirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat¢ felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sérteng.

/4/ A Hivatalban hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,



- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d4 adatok,
— az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

/S/A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kozlésére a jegyzétsl
engedélyt nem kap.

A Hivatal munkarendje
27. §

/1/ A heti munkaid® 40 6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét
(ebédidd) is tartalmazza a ko vetkezd:

HEt6, 7.00 — 16.30 éraig
Kedd, szerda, csiitortok 7.00 — 15.30 éraig
Péntek 7.00 - 12.00 éraig

/2/ A Hivatal Noszlopi Kirendeltségének munkarendje:
Hétfén 7.00 — 17.00 oraig

Szerda 7.00 — 15.00 éraig

Cstitortok 12.30—15.00 6raig

Péntek 7.00 - 13.00 éréig tart, mely magéban foglalja a munkakozi sziinetet is (idotartama: 30 perc)

3/ A munkabdl valé tévolmaradésrél (betegség, fizetés nélkiili szabadsdg) minden hé 6todik

napjaig - a Kirendeltségek tdjékoztatdsa alapjan - a Hivatal Székhelye jelentést kiild az
Allamkincstérnak.

Munkaéltatéi jogok gyakorlasanak rendje
28. §

/1/' A munkaéltatéi jogkor gyakorlasa korében a koztisztviselok kinevezéséhez, bérezéséhez,

felmentéséhez, jutalmazédsahoz a /2/ pontban meghatarozottak szerint a polgarmesterek egyetértése
sziikséges.

12/ Az egyetértési jog gyakorlésa érdekében a jegyzé a tervezett munkaltatdi dontés eldtt koteles a
polgdrmestereket megkeresni. A polgarmesterek az Motv. 81. § (4) bekezdés b) pontjaban
meghatérozott, 6ket megillets egyetértési jogot az altaluk meghatérozott kérben gyakoroljak. Ebbol
kovetkezden az Snkormédnyzatok felhatalmaztak Somlévasarhely kozség Polgarmesterét, hogy a
hivatali székhely koztisztvisel6i tekintetében; tovabbé felhatalmazték a kirendeltségek cime szerint
érintett Onkorméanyzatok Polgarmestereit, hogy telepiilésiikk kirendeltségének koztisztviselsi
tekintetében az egyetértési jogot gyakoroljak.

/3/ A polgarmesterek tekintetében az érintett Képvisels-testiiletek gyakoroljék a munkaltatoi

jogokat, juttatdsukat a jogszabaly keretei Lkozott hatdrozzak meg. A polgérmesterek az
allamigazgatdsi tevékenységéért a kozszolgalati szabalyok szerint feleldsek.

/41 A jegyz0 és az aljegyz0 tekintetében a tizenegy telepiilés polgérmestere egylittesen gyakorolja a
munkéltatéi jogokat.

/5/ Az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkéltatéi jogokat a jegyz0 gyakorolja;



/6/ Somlévésarhely Kozség polgérmestere a jegyzd tekintetében az egye€b munkaltatéi jogokat
gyakorolja;

1/ A Hivatal dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat a jegyz8 a kozszolgdlatra és egyéb
foglalkoztatésra vonatkozé szabélyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, bérezéshez, felmentéshez,

jutalmazéshoz,munkakéri feladatainak moédositasdhoz az érintett Kirendeltség, illetve Székhely
szerinti polgarmester egyetértése sziikséges.

18/ A szabadsagok kiad4sa, teljesitményértékelés a jegyzdé munkaéltatéi jogkore.

19/ A Hivatal dolgozéi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. A jegyzét az
aljegyz0 helyettesiti, az aljegyz6t a somldsz616si igazgatési ligyintézd.

Szabadség
29. 8§
/1/ Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet kell
késziteni tirgyév februdr 15-ig. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak a jegyzd jogosult.

/2/ Az alkalmazottak éves rendes szabadségénak mértékét a kozszolgalati tisztviselék jogallasardl
52616 térvényben foglalt eléirdsok szerint kell megdllapitani.

13/ Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni. A koltségvetési
szervben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért az személyligyi ligyintéz0 a felelds.

A helyettesités rendje
30. §
/1/ A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idbleges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja.

/2/Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz6nek, illetve
felhatalmazasa alapjén az aljegyz6nek a feladata a polgarmesterek egyetértésével.

/3/A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

31.§
/1/ A Hivatalban az ligyiratok kezelése kizponti rendszerben torténik.
12/ Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo a felelfs.
/31 Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

/4] A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, penziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzd
hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodési Szabalyzatban kell meghatérozni.

/5/A Hivatal épiiletét cimtabléval, z4szloval kell ell4tni.



Bélyegzok
32.8

A hivatalos bélyegzé sziikséglet felmérésérél, majd igény esetén a megrendelésérél a jegyz6
gondoskodik.

A hasznélatba adott bélyegz6kr6l a Pénziigyi Iroda nyilvantartdst vezet. A nyilvantarté a
hasznélatba adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adds sorin a
bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevd nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgozé a rébizott bélyegz6t elvesziti, kételes errd] frasban jelentést tenni. A vezetd
koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalodott, megrongélodott, feleslegessé valo bélyegzét jegyzékonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

Ha megszlinik a bélyegzot kezel6 dolgozé jogviszonya, a bélyegzd visszaadasit az atvevd
nyilatkozaton kételes igazolni.

A jegyzonek gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegzdk megfeleljenek a szerv hivatalos
adataival.

Vegyes rendelkezések
33..§

/1/' A Somlévasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és Mitkddési Szabalyzata és
mellékletei mindegyik képvisel6-testiilet j6vahagyd dontésével médosithaté.

2] A Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat szerves részét képezik a mellékletek, melyek a
kovetkezdk:

. melléklet: K6zigazgatdsi hatdsagi tigyek kiadmanyozésénak szabalyozasardl
. melléklet: Alaptevékenység kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

1
2
3. melléklet: Szervezeti dbra
4. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakorsk felsoroldsa
Technikai feltételek
34.8
A Hivatalban sajat gépjarm{ rendszeres hasznilatira a jegyzd (kikiildetés esetén a jegyzé

engedélyezése alapjén a koztisztviseld is igénybe veheti a sajat gépjarmiivét) jogosult. A
koltségelszamolésra kiilon szabélyok vonatkoznak.

ZARO RENDELKEZESEK
35.§
/1/ A Szabélyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba,

/2] A Somlévasirhelyi Kozds Onkorményzati Hivatal 2018. jinius 1-jén aldirt Szervezeti- és
Miikddési Szabdlyzata e szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti.

/3/ A Szabalyzatot a jegyzé megismerteti a dolgozokkal és gondoskodik a mindenkori hozzaférés
lehetdségérol.
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Zaradék:

Jelen SZMSZ-t

Somlévésarhely kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 100/2019.(XI1.4.) hatarozata
Adorjanhéza kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 57/2019.(X11.4.) hatérozata
Borszoresok kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 68/2019.(X11.4.) hatarozata
Csogle kozség Onkorményzata Képvisel8-testiiletének 74/2019.(X11.4.) hatérozata

Doba kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 66/2019.(X11.4.) hatarozata
Egeralja kézség Onkorményzata Képvisel$-testiiletének 60/2019.(X11.4.) hatirozata
Kissz816s kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 57/2019.(XI1.4.) hatérozata
Noszlop kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 107/2019.(XI1.4.) hatérozata
Oroszi kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 91/2019.(X11.4.) hatarozata
Somléjend kozség Onkormanyzata Képviseld-testitletének 88/2019.(X11.4.) hatdrozata
Soml6sz616s kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 159/2019.(X11.4.) hatdrozata

fogadta el.

Somlévidsdrhely,2019. december 4.
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1. melléklet a hivatali SZMSZ-hez
APOLGARMESTEREK ES A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO

KOZIGAZGATASI HATOSAGI UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL

Magyarorszag helyi onkorményzatokrél széld 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. §. e) pontjaban
foglaltaknak eleget téve a kiadmanyoz4s rendje:

L Polgérmesterek — kizdrélagos kiadmanyozési joga:

A Kepvisel6-testiiletet megillet feladat- és hataskorsk gyakorldsa, amikor a Képviseld- testiiletet a
polgarmester képviseli.

A Képviseld-testiilet dltal a polgarmesterre atruhdzott hatédsksrben hozott dontések.
Képviselo-testiilet tilésének dsszehivésa.

A jogszabély dltal hatéskorébe utalt allamigazgatasi, onkormanyzati hatésigi tigyben hozott
dontések.

Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok.

Hivatalt érint6 korlevelek.

IL. Polgarmesterek — jegyz( egytittesen gyakoroljdk a kiadményozasi jogot az alabbiakban:

Keépviselé-testiiletek jegyzékonyve, hatérozatok kivonata, tnkormanyzati rendeletek, egyiittesen
kiadott belsd szabélyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok, szerzédések.

A jegyzét 3 munkanapot meghaladé tavollétében teljes jogkdrrel az aljegyzé helyettesiti.



2. melléklet a hivatali SZMSZ-hez

,SOMLOVASARHELYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto €és altalanos igazgatasi tevékenysé-
ge

011140 Orszégos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztédsokhoz kapcsol6do
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
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4. sz. melléklet a hivatali SZMSZ-hez

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségérél sz6l6 2007. évi CLIL Torvény 4. § a) pontja
értelmében a kozds onkormanyzati hivatal aldbbi munkakérokben foglalkoztatott koztisztviseldi
katelesek vagyonnyilatkozatot tenni, a térvényben meghatarozott gyakorisaggal.

A Somlévasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezd:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezése 3.8 3.§ 3.8 3.8 3.8 3.8
(1) a) Mb) | W | Hd) | A)e) (2)¢)

Jegyz0, aljegyzd | X X X X

énziigyi ligyintézd X X X X
Szocidlis és gyamiigyi X X
igyintéz6
adoiigyi ligyintézd X
igazgatasi ligyintézd X







