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1. Altalinos rendelkezések

1. Az Hivatal (alapadatai) azonosit6 adatai

1.1. Elnevezése: Soskuti K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 2038 Soskut, Szabadsag tér 1.
1.2. Kirendeltség elnevezése: Séskuti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Pusztazamori Kirendeltsége
Kirendeltség helye: 2039 Pusztazdmor, Munkéacsy Mihély u. 1.
1.3. Jogallasa: Onall6 jogi személy.
1.4. Gazdalkodésa szerinti besorolasa: Onalléan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
1.5. Miikddési teriilete: Pusztazdmor és Soskut kozségek kozigazgatasi teriilete
1.6. Alapités idopontja: 2013. februar 28., hatalya 2013. marcius 1.
Alapito okirat kelte 2013. februar 28., szama: 339-2/2013
Miikddés kezdete: 2013. marcius 1.
1.7. Alapito: Soskat Kozség Onkorményzat és a Pusztazamor Kézségi Onkormanyzat
Alapité hatarozatok:
Soskut Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 14/2013.(11.26.) szam1 hatarozat
Pusztazamor K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 20/2013. (11.26.) szamu hatarozat
1.8. KSH szamjele:
1.9. Pénzforgalmi jelzészama:
1.10. Szamlavezetdje:
1.11. Adéigazgatasi jelz6szama:
1.12. TB torzsszama:
1.13. Tevékenységi korei:

2. A Hivatal alaptevékenysége

2.1. Az alaptevékenységet meghatérozé jogszabély: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény

2.2. Allamhéztartasi szakagazat besoroldsa:

8411 Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbeélt kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2.3. Alaptevékenységei:

841114 Orszaggytilési képviselGvalasztashoz kapesolodd tevékenységek

841115 Onkorményzati képviselévalasztashoz kapcsolodod tevékenységek

841116 Orszagos es helyi nemzetiségi 6nkorméanyzati véalasztashoz
kapcsolodod tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselvalasztashoz kapesol6do tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddé tevékenységek

841124 Teriileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841126 Onkorméanyzatok es tarsulasok altaldnos végrehajto igazgatési tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenbrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841325 Epltesugy teriileti igazgatasa és szabalyozdsa

2.4. Vallalkozasi tevékenység aranya:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. A Hivatal vagyona:
- normativ €s egyéb allami tdmogatasok
- tulajdonba atvett vagyontargyak, hasznalatra 4tvett vagyontargyak
- a miik6dés soran keletkezd vagyontargyak
- atvett pénzeszkozok
- palyazati forrasok
- sajat bevételek
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II. A hivatal miikodése, szervezete

1. Az Hivatal feladatai:

A Hivatal a jogszabalyokban meghatérozott feladatokat, valamint a Sésktit Kézség Onkorményzat
¢s a Pusztazdmor Koézségi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat az alapité
dnkormanyzatok képviselé-testiiletei 4ltal jovahagyott Alapit Okirat szerint végzi.

A Hivatal feladatai kiilondsen: Ellitia az &nkormanyzatok, a polgarmesterek és a jegyzb
hataskdrébe utalt Onkorményzati hatoségi iigyek, éllamigazgatasi iigyek dontésre torténd
el6készitésével, és ezen dontések kiadményozasival, végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a képviselo-testiiletek, polgdrmesterek hataskorébe tartozé Snkorményzati tigyek, Hivatal
iranyitdsi tigyek dontésre torténd elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Ez alél
kivételek azok a feladatok, amelyeket jogszabaly nem utal kifejezetten a jegyzé, vagy a kozos
hivatal feladatkdrébe és elldtasukat az 6nkormanyzatok &nalléan szervezik meg,

2. A Hivatal iranyitasa

A Hivatalt Soskut Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete irdnyitja a Hivatal létrehozésara a
Pusztazamor Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletével 2013. februar 28. napjan megkotott
megéllapodésban foglaltak szerint. Az irdnyito szerv vezetdje Soskut Kozség polgarmestere. Az
iranyitds korében a jogszabdlyokban és a megallapodasban rogzitett esetekben és médon
Pusztazamor Kdzség polgérmestere egyetértési, vagy véleményezési jogot gyakorol.

3. A Hivatal feliigyelete

A Hivatal felett a feliigyeleti jogokat Soskiit Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete gyakorolja
a Hivatal létrehozaséra a Pusztazdmor Kézségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletével 2013. februar
28. napjan megkotott megdllapodasban foglaltak szerint. A feliigyeleti szerv vezetbje Soskut
Kdzség polgarmestere. Az irdnyitas korében a jogszabalyokban és a megéllapodasban rogzitett
esetekben ¢és médon Pusztazémor Kozség polgarmestere egyetértési, vagy véleményezési jogot
gyakorol. A feliigyeleti jog tartalmat az allamhéztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. tv. 9. § @)
bekezdése allapitja meg.

4. A Hivatal vezetije

A hivatal vezetbje a jegyz6. A jogszabalyban meghatdrozott képesitési kovetelményeknek
megfelel6 jegyzot - palydzat Utjan — a két telepiilés polgdrmestere lakossagszam-aranyos, tobbségi
dontéssel, hatdrozatlan id6re nevezik ki a Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. térvény 83. § b.) pontjaban, valamint a kozszolgalati tisztviselokrsl sz6l6 CXCIX. tv.
247. §-aban foglaltak alapjan. Felmentéséhez és ellene fegyelmi eljards elrendeléséhez szintén két
telepiilés polgarmester lakosségszam-aranyos, tobbségi dontése szilkséges. Az egyéb munkaltatdi
jogokat Séskut kdzség polgarmestere gyakorolja felette.

A jegyzbt az aljegyzé helyettesiti. Az aljegyzét a jegyzbre vonatkozéd szabalyok szerint a
polgarmesterek a jegyz0 javaslatira nevezik ki. A jegyzdt aljegyz6 hianyéban, vagy annak
akadélyoztatisa esetén az igazgatasi ligyintéz6 L., mindketté akadalyoztatisa esetén az igazgatasi
ligyint€z6 I1. munkakdort betdltd kozszolgalati tisztviseld helyettesiti.

5. Az Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatdsa esetén sorrendben az aljegyzd, az igazgatasi iigyintézé L,
tovabba az igazgatasi ligyintéz6 II. munkakdrt betsltd kozszolgalati tisztviseld képviseli.

A Hivatal jogi, perbeli képviseletét a jegyz6, vagy az altala (illetve helyettesitbje) 4ltal megbizott
tigyvéd latja el.



6. A Hivatal szervezeti felépitése

6.1. A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete 13 allashely, melyet lehetéség szerint teljes munkaidds
foglalkoztatassal kell betdlteni, de indokolt esetben lehetséges a részmunkaidés foglalkoztatas is.
A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozodik, alapegységei a munkakorok.
A Hivatal munkakorei:

- jegyz6

- aljegyz6

- igazgatasi ligyintéz6 I.

- igazgatasi ligyintéz6 II

- igazgatasi ligyintézé II1.

- igazgatasi {igyintéz6 IV.

- igazgatasi {igyintézd V.

- igazgatasi és gazdalkodasi ligyintézé I.

- igazgatési és gazdalkodasi tigyintézé II.

- gazdalkodasi tigyintézo 1., egyben a gazdasagi vezet6i feladatokat ellato iigyintézé

- gazdalkodaési tigyintézé I1.

- gazdalkodasi tigyintézé II1.

- gazdalkodasi tligyintéz6 IV.

A munkakorhoz tartozo feladat- és hatiskoroket, a hataskérok gyakorlésanak médjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabélyokat az iigyrend allapitja meg. A hivatal
szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6.2. A Hivatal valamennyi k6zszolgalati tisztségvisel8je a vonatkozo torvényi elbiras szerint koteles
vagyonnyilatkozatot tenni."

6.3. A pusztazamori kirendeltség alland6 jelleggel mitkodik. A kirendeltségen folyamatosan
legalabb hérom f6 — egy gazdalkodasi feladatokat ell4t6 igyintéz6, egy adoiigyekkel is foglalkozd
igazgatasi (vagy gazdalkodasi iigyintéz5), valamint egy altalanos igazgatasi és szervezési, ugyviteli
feladatokat ellaté tigyintéz - jelenlétét és munkavégzését kell biztositani, de ez nem azt jelenti,
hogy a hét minden napjén teljes munkaidében ugyanaz a harom 5 végez munkét a kirendeltségen.
Ha a munkavégzés megkivinja, ennél nagyobb létszam jelenlétét is biztositani kell. Indokolt
esetben a kirendeltségen és ideiglenesen a folyamatos jelenlét harom f6 al4 is csékkenhet, de a
halaszthatatlan tigyek ellatasarol megfelelé munkaszervezéssel ebben az esetben is gondoskodni
kell. A kirendeltségen folyamatosan biztositani kell a szociilis és gyermekvédelmi igyek, az
anyakdnyvi €s hagyatéki ligyek és az addigazgatasi tigyek elltasat, a polgarmester és a képvisels-
testillet tevékenységéhez kapcsolodé adminisztrativ teend6k ellatdsat, valamint a hazipénztarak
kezelését.

7. Munkarend

Az Hivatalban a munkavallalok részére eldirt munkaidé heti 40 6ra. A munkaidé tartalmaz napi
munkakozi sziinetet, melynek idétartama 30 perc. A munkaidé beosztasat az tigyrend tartalmazza.
A jegyz6 a polgarmester egyetértésével az ligyrendben foglaltaktél eltérden rugalmas munkaidét is
megallapithat, kiilonosen akkor, ha az elésegiti az esélyegyenléség biztositasat.

8. Ugyfélfogadasi rend

Séskaton: hétf6: 8.00-18.00 Pusztazamoron: hétfs: 8.00-16.00
szerda: 8.00-16.00 szerda: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00 péntek: 8.00-12.00

' Az SZMSZ hatalyba 1épésekor a 2007. évi LIL. tv. hatdrozza meg feladatksrokhoz kapcsolodo esedékességgel a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget.
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Az ugyfélfogadast gy kell megszervezni, hogy Soskiton két, Pusztazdmoron egy tigyfélfogadasi
napon szakiigyintéz6 tartson félfogaddst. A jegyz6 minden héten legaldbb két alkalommal és
Osszesen legalabb 8 ordban Soskiton, legaldbb egy alkalommal és legalabb 4 6réban
Pusztazamoron ligyfélfogadast tart. Kiadmanyozas alapjan 6nalléan gyakorolt feladatkorében az
aljegyz6 minden héten legaldbb két alkalommal és Ssszesen legalabb 8 éraban Séskuton, legalébb
egy alkalommal és legalibb 4 ordban Pusztazémoron {igyfélfogadast tart. A jegyzd az
ugyfelfogadasi rendet kivételesen, eseti jelleggel, a feltétleniil sziikséges mértékben
megvaltoztathatja.

9. Az iratkezelés rendje

Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes el6irasokat, feladat- és hatéskoroket a Hivatal iratkezelési
szabalyzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi koztisztvisel$ koteles az iratkezelési szabalyzatban
foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

10. Bélyegzok hasznalatinak rendje

A Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzok lenyomatat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. A Hivatalban
hasznalhaté bélyegzok beszerzését a jegyzo engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegz6krdl a jegyzd
nyilvantartast vezet. Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzoket sorszamozva kell
megkiilénboztetni. A bélyegzé hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik az
altala atvett bélyegzok jogszer(i hasznélataért. Bélyegzd elvesztése esetén a jegyzd folytatja le a
vizsgélatot. A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyz6nek kell
atadni €s meg kell semmisiteni oket. A bélyegzok megsemmisitésérél jegyzokonyvet kell felvenni,
amely a nyilvantartds melléklete.

11. Szabalyzatok
11.1. A mikddést az alabbi szabalyzatok hatarozzék meg:

- Ugyrend

- Kozszolgalati szabalyzat

- Szamviteli politika

- Kotelezettség véllalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje
- Kbdzbeszerzési szabalyzat

- Iratkezelési szabélyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Esélyegyenloségi terv

Az egyéb — jogszabalyok altal elbirt — szabalyzatok felsorolasat az tigyrend tartalmazza.

11.2. Szabalyzatok kiadasanak rendje:

A Hivatal tevékenységi korében a polgdrmester és a jegyzo rendelkezik szabélyzat kiadasi joggal. A
szabalyzatok kiaddsa a kozos hivatal létrehozasardl rendelkez8 megéllapodasban rogzitettek szerint
torténik.

11.3. Szabalyzatok kiadasanak oka:

- jogszabaly altal meghatérozott kovetelmények teljesitése;

- olyan részletes szabdlyozésok, amelyek egy adott feladat egészét érintik;.

- a szervezet mikddésében felmeriilé problémak miatt a szabalyozas, vagy ujra szabélyozas
sziikségessége;

- adott esetre szol6 egyedi utasitasok.



13. Oktatas, tovabbképzés

A kotelezd tovabbképzéseken til a dolgozé sajat kérésére is engedélyezhetd 6nkoltséges és
tamogatott képzés, illetve tovabbképzés. Az onkoltséges képzésre az engedélyt a jegyzd a sajat
hataskorében adhatja meg. Té4mogatott képzés engedélyezése a polgirmester véleményének
kikérése utan lehetséges.

14. Az ellenérzés

A Hivatal vezet6inek kotelessége a hataskorébe tartozé munkavéllalok, kozalkalmazottak
munkdjdnak folyamatos ellendrzése. Az ellenérzés a vezetSk részérSl kozvetlenill a beosztott
dolgozok tevékenységeére, €s a munkavallalok munkajanak mennyiségére és mindségére terjed ki.
Valamennyi ellen6rzési forma a minGségi munkat, a vagyon- és életvédelmet, a gazdasigossagot és
a jogszabalyok 4&ltal meghatrozott miikddést szolgilja. A belsé ellendrzést a vonatkozod
jogszabalyok szerint” kell végrehajtani.

15. A Hivatal miikédésének nyilvanossdga, kapcsolat a sajtéval

A Hivatal rész€rfl sajtonyilatkozatot a jegyzd vagy az éltala kijeldlt koztisztviselé adhat. A jegyzd
akadalyoztatdsa esetén erre a IL4. pontban meghatdrozottak szerint a jegyzét helyettesiték
jogosultak. A Hivatal mikédése a jogszabalyokban meghatarozottak kivitelével nyilvanos. Ez a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat nyilvanos iratnak minésiil. Egyedi {igyekben a nyilvanossag és
tdjekoztatas tekintetében a hatalyos jogszabalyok alapjén kell eljarni. Jogosulatlan téjékoztatds vagy
Jogosulatlannak adott tédjékoztatas kozszolgalati fegyelmi feleldsség megallapitisaval jarhat.

III. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Hivatalt alapité képviseld-testiiletek jovahagyasét
kovetd napon 1ép hatalyba.

Koénig Ferenc Patrovics Benedek
Soskut Kozség polgarmestere Pusztazamor K6zség polgarmestere

A Soskuti Ko6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat Soskut Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 24/2013.(I1.12.) szdmu hatarozatival, a Pusztazamor Kozségi
Onkorményzat Képviselé-testiilete 25/2013.(I11.27.) szamu hatdrozataval fogadta el, hatalyos 2013.
ho 28. napjaval. A létszamkeretet érintd modositast a soskuti képviselé-testiilet 14/2014.(1.23.), a
pusztazamori képviseld-testillet 3/2014.(1.23.) szdmu hatérozataval hagyta jova. Hatélyos 2014,
januar 24.-t61.

Soskut, 2014. januéar 24.

dr. Ujhazi Miklés
jegyzb

> Az SZMSZ hatalyba 1épésekor a 370/2011.(X11.31.) Korm. r.



