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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
I.1. A szervezeti és m UGkddési szabalyzat célja :

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat célja (tovabbiakban: SZMSZ.), hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, feladatait, a feladatellatdsban
résztvevok feladat és hataskorét, a mikodeés rendjét.

l.2. A koltségvetesi szerv létrehozasa

Szentistvan nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 106/2012.(X111.18)
és Mez6nagymihaly kbzség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilet 68/2012.(XI1.18)
hatarozataival elfogadott, 2012. december 19-én kelt, 2013. januar 1-t6l hatalyos
Alapité okirattal.

1.3. A koltségvetési szerv alapadatai:

Neve: Szentistvani Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 3418 Szentistvan, Széchenyi u. 10.

Telephelye: Szentistvani Kozos Onkormanyzati Hivatal Mezé&nagymihalyi
Kirendeltsége 3443 Mez6nagymihaly, Kossuth u. 56.

Alapitok: Szentistvan nagykozségi Onkormanyzat, Mezénagymihaly Kozségi
Onkormanyzat

Iranyit6 szerve: Szentistvan nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 809935

Statisztikai szamjele: 15809939-8411-325-05

Addszama: 15809939-2-05

Szamlavezeté  pénzintézete és  szamlaszama: Borsod  Takarek
Takarékszovetkezet 55100203-12002614

lletékességi terllete: Szentistvan és Mez6nagymihaly telepulések
kozigazgatasi terilete.
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l.4. A koltségvetési szerv jogallasa:

Onall6 jogi személy, ondllban mikodé és gazdalkodd, gazdasagi szervezeti
feladatokat ellaté gazdasagi csoporttal rendelkezé koltségvetési szerv. Vezetbje a
jegyzd6, ki az alapitd oOnkormanyzatok polgarmestereinek iranyitasaval vezeti a
Hivatalt.

I.5. A szabalyzat hatalya :

A Szentistvani Kozos Onkormanyzati Hivatalon til a szabalyzat hatalya — értelem
szer(ien - kiterjed Szentistvdn nagykozség Onkormanyzatara, polgarmesterére
Mezénagymihdly kozség Onkormanyzatara, polgarmesterére valamint a
koltségvetési szervhez rendelt, 6nélléan mikodd Szentistvani Napkoézi-otthonos
Ovodéara, a Szentistvani Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra. Kiterjed tovabba a
Hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.
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A szabdlyzat alkalmazasakor figyelemmel kell lenni a k6zés 6nkormanyzati hivatal
létrehozésara vonatkozé megallapodasra, a munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjérél szol6 megallapodasra, a Szentistvani Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal
kotott megéllapodasra, a vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekre és a belsd
szabalyzatokra. A belsé szabalyzatok jegyzékét az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

Il. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV FELADATAI

Il.1. Az Alapitd okirat szerinti alapfeladatai szak feladatonkeént, a feladat ellatasa
soran alkalmazandé f 6bb jogszabalyok

I.L1.1. 841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igazgatasi
tevékenysége:

» 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl, és a
hozza kapcsolodd torvények és jogszabalyok: az ©nkormanyzat kotelezd
feladatairdl sz6l6 agazati torvények, vagyongazdalkodashoz kapcsolodo
torvények, stb., a képviseld-testiletek szervezeti és mikodési szabalyzatai.

» 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol és a hozza kapcsolédd
végrehajtasi jogszabalyok.

» 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krél, és az egyéb
munkajogi torvények (MT, Kjt, Polgarmesterek jogallasardl, stb.)

» 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas
altaldnos szabadlyairél, és a hatosagi feladatokat szabalyoz6 &gazati
jogszabalyok.

11.1.2. 841112 Onkormanyzati jogalkotas:
» Magyarorszag Alaptorvénye.
> 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol.
» 2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol.

11.1.3. 841114 Orszaggydlési Képviseldvalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek:
» 2011. évi CCIIl. térvény az orszaggytlési képvisel6k valasztasarol és a
valasztasi eljarasrol szo6lo térvény.

11.1.4. 841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolddod tevékenységek:
» 2010. évi L. torvény a helyi dnkorményzati képvisel6k és polgarmesterek
valasztasardl és a valasztasi eljarasroél szolé torvény.

11.1.5. 841116 Orszagos és helyi nemzetiségi ©6nkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek:
> 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl és a valasztasi eljarasrol
sz6l6 torvény

11.1.6. 841117 Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodoé tevekenységek:
» 2003. évi CXIIl. térvény az eurdpai parlament tagjainak valasztasarél és a
valasztasi eljarasroél szo6lo torvény.
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11.1.7. 841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevekenységek:
» 1998. évi lll. tbrvény az orszagos népszavazasrol és népi kezdeményezésrol.

11.1.8. 841173 Statisztikai tevékenység
> 1993. évi XLVI. toérvény a statisztikarol.

11.1.9. 882111 Aktiv koruak ellatasa
> 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrdl és a hozza
kapcsolodo végrehajtasi szabalyok.

11.1.10. 882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon:
» 1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és ellatasokrdl és a hozza
kapcsolodo végrehajtasi szabalyok.

11.1.11. 882117 Rendszeres gyermekvedelmi pénzbeli ellatas:
> 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és gyamuigyi igazgatasrol,
valamint a kapcsol6dé végrehajtasi rendeletek.

11.1.12. 890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb
idétartamu kozfoglalkoztatasa:
» 2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a hozza kapcsoldédd
végrehajtasi rendeletek.

I.2. A Hivatal alapfeladatait Szentistvan nagykozség Onkorméanyzata és
Mezénagymihaly koézség Onkormanyzata vonatkozasaban egyarant ellatja.

I.L3. A Hivatal ellatia a Szentistvdin Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozasdban a gazdasagi szervezeti feladatokat, valamint biztositia a
nemzetiségek jogairdl szold térvényen alapuld, a nemzetiségi onkormanyzattal kotott
megallapodasban foglaltak szerint az ©6nkormanyzat mikddéséhez szikséges
feladatokat.

I.4. A Hivatal ellatia a hozza rendelt Szentistvani Napkozi-otthonos Ovoda
tervezési, gazdalkodasi, konyvvezetési, beszamolasi feladatait a munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint.

II.5 A Hivatal ellatjia a hataskorébe tartozé allampolgarsagi, anyakdnyvezési
feladatokat.

I1.6. A Hivatal k6z6s hasznalatu irodahelyiséget biztosit a Jarasi Hivatal Ugysegédi
feladatokat ellaté munkatarsai szamara.
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lll. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, M UKODESI RENDJE
llI.1. A Hivatal egységes hivatalként —mudkoédik, nem tagozodik szervezeti
egységekre, a célszerliség érdekében azonban a feladatellatas csoportokban

torténik.

[1l.2. A Hivatal szervezeti abraja :
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l11.3. A Hivatal szervezeti abraja feladat-ellatasi hely ¢ soportositasban:

Szentistvan Mezénagymihaly
polgarmestere Jegyz6 Polgarmestere
SZEKHELY KIRENDELTSEG
» Gazdalkodasi el6ado, » Gazdalkodasi el6add II.
gazdasagi csoportvezetd » lgazgatési el6ado |.
» Adougyi eléado, pénztaros » Kisegito
» lgazgatési eléado,
csoportvezetd
» Szociélpolitikai el6ado
» lgazgatasi el6ado II.
» Szervezeési el6ado

A Székhelyen foglalkoztatott koztisztvisel6k elsésorban Szentistvan telepullés
kbzigazgatasi tertletéhez kapcsolédoan intézik a hatdésagi tgyeket, és elsésorban a
Szentistvan nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének és polgarmesterének
dontéseit készitik el és vesznek részt annak végrehajtdsaban.

A Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztvisel6k elsésorban Mezbénagymihaly
telepllés kozigazgatasi tertletéhez kapcsolodoan intézik a hatésagi ugyeket, és
elsésorban a Mezénagymihaly kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének és
polgarmesterének dontéseit készitik el és vesznek részt annak végrehajtasaban.

A jegyz6 utasitdsanak megfeleléen azonban minden koztisztvisel$ kételes barmelyik
telepillés vonatkozasaban feladatot ellatni.

A polgarmesterek elsésorban a jegyz6 0tjan adnak utasitast a koztisztvisel6k
részére.

lll.4. A Hivatal engedélyezett létszdma: 10 f6.
Ezen belul 1 6 jegyzd, 6 f6 koztisztvisel6 a Székhelyen, 2 f6 koztisztvisel6 és 1 6
munka térvénykonyve hatalya ala tartozé a Kirendeltségen.
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[11.5. Munkakorok, feladat és hataskorok:

11.5.1.
>

11.5.2.
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11.5.3.

VVVVY VY
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11.5.4.

A polgarmesterek:

Szentistvan nagykdzség Polgarmestere féallasban, Mezdénagymihdly kbdzség
Polgarmestere tiszteletdijas polgarmesterként latja el feladatat. Onalléan, a
jogszabalyokban foglaltak és a képvisel6-testiletek dontései szerint végzik
munkajukat.

A Hivatal vonatkozasadban az iranyitasi jogokat egyeztetve, egymast
kolcsondsen tajekoztatva gyakoroljak.

A polgarmesterek a feladatkorikbe tartoz6 allamigazgatasi, hatdsagi
Ugyekben kozvetlen utasitast adhatnak a koztisztviselbknek és arrol
tajékoztatjdk a jegyzét.

A polgarmesterek egyetértési jogot gyakorolnak munkatgyi kérdésekben,
melynek részletes szabalyait a Kbzszolgalati szabalyzatban kell régziteni.

A jegyz 6:

A polgarmesterek iranyitasaval vezeti és képviseli a hivatalt, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a Hivatal foglalkoztatottjai vonatkozasaban. Onalléan dont
a jogszabalyokban feladat és hataskorébe utalt Ggyekben. A hivatal atjan
el6késziti dontésre a polgarmester hatdskorébe tartoz6 Ugyeket. Az
onkormanyzatok és a keépviselb-testiletek vonatkozasaban ellata a
jogszabalyokban nevesitett feladatait. A Hivatal koltségvetésében biztositott
eléiranyzatok terhére kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.
Helyettesitésére - munkakori leirasban - fels6fokl végzettségl koztisztviseld
részére megbizast adhat. Tartés tavolléte, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésére masik jegyzét kell megbizni.

Feladatait els6ésorban a Székhelyen latja el, altalaban szerda és pénteki
napokon a Kirendeltségen végzi munkajat.

Ugyfélfogadasa: Szentistvanon hétfénként 13,00 — 16,00 o6ra kozott,
Mez6nagymihalyon szerdan 13,00 — 16,00 6ra kozott.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak sajatos rendjét a Kozszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

A jegyz6 vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a polgarmesterek gyakoroljak
a kozos hivatal Iétrehozaséara vonatkozé megallapodasban foglaltak szerint.

Igazgatasi el 6ado, csoportvezet 6:

Feladatat részletesen és a helyettesitését a munkakori leiras tartalmazza,
melyet a személyi anyag részeként kell kezelni.

Dontésre elékésziti a feladatkorébe tartoz6 hatdségi tigyeket.

Szervezi és segiti a szocialpolitikai és az igazgatasi eléaddk munkajat.

Részt vesz az Ugyfélszolgélati irodai feladatok ellatdsanak szervezésében.
Szervezi és segiti a Hivatalban kdzfoglalkozottak munkajat.

Segiti a jegyz6t a vezetdi feladatok ellatasaban. Egyedi rendelkezés szerint
helyettesiti a jegyz6t.

A csoportvezet6i munkakdr nem mindsiul a Kttv. szabalyai szerinti vezetdi
megbizasnak.

Gazdalkodasi el 6ado I, gazdasagi csoportvezet 6:
Feladatat részletesen és a helyettesitését a munkakori leiras tartalmazza,
melyet a személyi anyag részeként kell kezelni.
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> A jogszabalyoknak megfeleléen a jegyz6 egyetértésével ellatjia a gazdasagi
vezetdi feladatokat. Gyakorolja a pénzlgyi ellenjegyzéi feladatokat a Hivatal,
Mez6nagymihaly és Szentistvan teleplilések Onkormanyzatai, a Szentistvani
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Szentistvani Napkdozi-otthonos Ovoda
vonatkozaséaban.

» Szervezi és seqiti a gazdalkodasi eléadd Il. és az adougyi eléadd munkajat
agy is, mint a gazdasagi szervezeti feladatokat ellaté koztisztviseldk.

» Részt vesz a gazdalkodashoz kapcsolédd szabalyzatok elkészitésében,
szilkség szerinti modositasaban.

» A csoportvezetéi munkakdr nem mindsil a Kttv. szabalyai szerinti vezetdi
megbizasnak.

[11.5.5. Szervezeési el 6ado:
> Feladatat részletesen és a helyettesitését a munkakdri leirasa tartalmazza,
melyet a személyi anyag részeként kell kezelni.

» A polgarmester megbizdsa alapjan végzi a kozbiztonsagi referensi
feladatokat.

» Reészt vesz az ugynevezett személyzeti feladatok ellatasaban.

» Szukség esetén részt vesz a gazdasagi csoport munkajdban és az
Ugyfélszolgalati feladatok ellatasaban.

» Figyelemmel kiséri a palyazatokat, részt vesz palyazatok irdsaban, a nyertes
palyazatokhoz kapcsolédo feladatok ellatasaban.

> Részt vesz a képvisel6-testileti Ulések elb6készitésében, vezeti a Szentistvani
Képviseld-testilet Glésein a jegyzékonyvet.

» Gondoskodik a kozérdekl adatok honlapon torténd kozzeétételérél.

> Részt vesz az id6északosan jelentkez6, munkakorh6z kevésbé koéthetd
feladatok ellatdsaban (pl. valasztasok, népszamilalas, stb.)

> Segiti a Roma nemzetiségi Onkormanyzat elnékének munkajat, ellatja az

onkormanyzat tgyviteli feladatait.

111.5.6. Egyéb munkakorok:
> Az el6z6 pontokban nem nevesitett munkakoroket ellaté foglalkoztatottak
feladatait, helyettesitésik rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak, melyet a
szemelyi anyag részeként kell kezelni.

[11.5.7. A Hivatal munkarendje

Mindkét  feladat- | Munkaidd Ugyfélfogadas Munkakozi
ellatasi helyen: szlnet

Hétfé 7,30 — 16,00 8,00 — 12,00 12,00 — 12,30
Kedd 7,30 — 16,00 nincs 12,00 - 12,30
Szerda 8,00 — 18,00 13,00 — 18,00 12,00 — 12,30
Csutortok 7,30 — 16,00 nincs 12,00 - 12,30
Péntek 7,30 — 12,00 8,00 — 12,00

111.5.8. Ugyfélszolgalati iroda : A Hivatalban a Székhelyen kedd és csutortoki napok
kivételével Ugyfélszolgalati iroda muikodik. Nyitva tartdasa azonos a munkarend
szerinti munkaidével.
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IV. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK
IV. 1. Bels 6 szabalyzatok:

» A szabalyzatokat az 1. szamu melléklet szerinti jeldléssel és cimmel kell
ellatni. Amennyiben Uj témaban készil belsé szabalyzat, azzal a mellékletet ki
kell egésziteni.

» A gazdalkodashoz, szamvitelhez kapcsolodé szabalyzatokat ugy kell
elkésziteni, hogy annak hatalya kiterjedjen mindazon szervezetekre, mely
szervezetek vonatkozdsaban a Hivatal ellat gazdélkodasi, kdnyvvezetési
feladatokat.

» A szabalyzatokat elektronikusan a szerver szamitdgépen minden el6add
szamara elérhetéveé kell tenni.

> A szabdlyzatok egy aldirt példanyat be kell iktatni, szabalyzat gy(jtében kell
elhelyezni, targyuktdl fliggéen a csoportvezetdk kezelik.

» Gondoskodni kell arrél, hogy a sziikséges szabalyzatok a Kirendeltségen
elektronikusan rendelkezésre alljanak.

» Amennyiben egy szabdlyzat O6sszevontan tobb szabdlyozand6 kérdéskort
érint, az az elején tartalomjegyzékkel kell ellatni.

> A szabdlyzatok gydjt6jében kell kezelni azokat a megallapodasokat, melyeket
a Hivatali munkavégzés soran figyelembe kell venni.

IV.2. Elektronikus kapcsolattartas, e-ltgyintézés

» A Hivatal minden koztisztvisel6je rendelkezik sajat hivatali e-mail cimmel.
» Az elektronikus adatszolgaltatdsok teljesitéséhez szikséges hozzéaférési
jogosultsagok kezelése, védelme minden érintett koztisztviseld sajat feladata

,,,,,

részére biztositani kell.
IV.3. Nyilvanossag:
» A Hivatal sajat honlappal nem rendelkezik, a Hivatal vonatkozdsaban k6zzé

teendd kozérdekl adatokat a www.szentistvan.hu honlapon kell k6zzé tenni.
> Sajtoval tortend kapcsolattartdsra a polgarmestereken kivil a jegyzé jogosult.

IV.4. Bels 6 kapcsolattartas :

A napi munkakapcsolaton tal a jegyz6 szilkség szerint, de legaldbb havi egy
alkalommal munkaértekezletet tart.

IV.5. Vagyonnyilatkozat:

IV.5.1. A Hivatalnal a 2007. évi CLIl. térvény szabalyai szerinti vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett munkakorok:

> Jegyzb

» Gazdalkodasi el6adé |. gazdasagi csoportvezetd

» Gazdalkodasi el6add II.
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» Adougyi eléado, pénztaros.

IV.5.2. A vagyonnyilatkozatot az IV.5.1. pontban hivatkozott térvény szabalyai szerint
kell megtenni és kezelni.

IV.6. A Hivatal nyitva tartsa:

» A Székhelyen azon munkavallalék, kik igénylik rendelkezhetnek bejérati
ajtékulccsal.

» A Székhelyen Hivatal épulete elektronikus riasztékészulékkel ellatott, a reggeli
nyitasrol az esti zarasrol a polgarmester, a jegyz6, a szervezési eléadod és a
takaritoné gondoskodik.

> A Kirendeltség épuletének nyitva tartdsa a Mezdnagymihalyi polgarmester
intézkedése szerint torténik.

IV.7. Zar6 rendelkezések:

» Az SZMSZ szikseég szerinti modositasarol, a Képviselb-testiletek altal torténd
jovahagyasardl a jegyz6é gondoskodik.

> A jegyz6 gondoskodik tovabba arrdl, hogy az SZMSZ-t az érintettek
megismerjéek.

» Jelen SZMSZzZ 2013. januar 1-t6l hatalyos, a Szentistvan nagykozségi
Onkormanyzat és a Mezdnagymihaly kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiileteinek jovahagyaséaval valik érvényessé.

Szentistvan, 2013. marcius 28.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

S.sz.
1)
2)
3)
4.)
5.)
6.)
7.)
8.)
9.)
10.)
11.)
12.)
13.)
14.)
15.)
16.)
17.)
18.)

Ahol:

Jele
SZ.1.
SZ.1.1.
SZ.1.2.
Sz.2
G.1
G.2.
G.3.
G.4.
M.1
M.2.
M.3.
M.4.
Al
A.2.
A.3.
E.1.
E.2.
E.3.

1. szamu melléklet

A HIVATAL bels 6 szabalyzatainak jegyzéke:

Megnevezése

Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Szamlarend

Gazdalkodasi szabalyzat

Belsé ellendrzési kézikonyv és kontrollrendszer
Telefonhasznélati szabalyzat

Kiklldetési szabalyzat

Kdzszolgalati szabalyzat

Kbzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Kdzérdeki adatok nyilvanossaganak rendje
Megallapodas a kozos hivatal |étrehozasarol
Megallapodas a nemzetiségi 6nkormanyzattal

Megallapodas a munkamegosztasrol

Sz: pénzligyhoz, szamvitelhez kapcsolddo szabalyzatok
G.: gazdalkodashoz kapcsol6do szabalyzatok

M.: munkatigyhtz kapcsolédé szabalyzatok

A.: altalanos mikodéssel dsszefliggd szabalyzatok

E.: azon megéllapodasok, melyeket a Hivatal munkavégzése soran figyelembe kell

venni.
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