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A Somlévasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
alapjan, tovabba az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) e) pontja szerint
gyakorolt iranyitasi jogkorében eljarva Somldovasarhely Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
a Somlovéasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdjével egyetértésben a Somlovasarhelyi
Koéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit a kovetkezOk szerint
hatarozzak meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

1.§

/1/ Somlovasarhely- Adorjanhaza- Borszorcsok- Doba- Csogle- Egeralja- Kisszdlds- Noszlop-
Oroszi Somldjend- Somldszdlés- Kozségek Onkorményzatinak —Képviseld-testiiletei  (a
tovabbiakban: Képviselo- testiiletek) altal Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 85.§ (1) bekezdésébe alapjan Iétrehozott egységes hivatal hivatalos
megnevezése és cime: Somlovasarhelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal /a tovabbiakban: Hivatal/,
székhelye: 8481 Somlovasarhely, Szabadsag tér 1

/2/ A Hivatal sajat adéoszammal €és bankszamlaval rendelkezik, tovabba valamennyi eldiranyzata
felett teljes jogkorrel rendelkezik.

/3/ A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11748038- -00000000

/4/ A Hivatal szamlavezetdje: OTP Bank Ajka

/5/ A Hivatal iranyito szerve: Somldvésirhely Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
székhelye: 8481 Somlovasarhely, Szabadsag tér 1.

/6/ A Hivatal torzsszama: az alapitds id6pontja: 2020. januar 1., addszam:
-KSH statisztikai szamjel:

/7/ A Hivatal miikddési kore / illetékessége:

Somlévasarhely Kozseg (")nkormanyzat Adorjanhaza Kozség Onkormanyzat Borszorcsok Kozség
Onkormanyzat Csogle Kozség Onkormanyzat Doba Kozség Onkormanyzat Egeralja Kozség
Onkormanyzata Kissz0los Kozség Onkormanyzata Noszlop Kozség Onkormanyzata Oroszi
Ko6zség Onkormanyzata Somlojend Kozség Onkorméanyzat és Somloszélés Kozség Onkormanyzat
teljes kozigazgatasi teriilete.

/8/ A Hivatal székhelye: 8481 Somlovasarhely, Szabadsag tér 1.
/9/ A Hivatal telephelyei:

a/ Somlovasarhelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Csoglei Kirendeltsége, 8495 Csogle, Rakoczi u.
188.

b/ Somlovasarhelyi Kzos Onkorményzati Hivatal Dobai Kirendeltsége, 8482 Doba, Kossuth u. 10.
¢/ Somlovasarhelyi K6zds Onkormanyzati Hivatal Noszlopi Kirendeltsége, 8456 Noszlop, Dozsa



Gy. u. 45.

d/ Somlovasarhelyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Somlosz616si Kirendeltsége, 8483 Somldszdlés,
Kossuth u. 164.

2.8
/1/ A kozigazgatasi szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.)
84.§ (1) bekezdése alapjan a kdzos onkormanyzati hivatal ellatja az onkorméanyzatok miikodésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A kozos Onkormanyzati hivatal
kozremikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4allami szervekkel torténd
egyiittmiikddésének 6sszehangolasdban. A kozds dnkormanyzati hivatal ellatja tovabba a nemzeti €s
etnikai kisebbségek jogairdl sz616 torvényben meghatarozott feladatokat.

/2/ A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

/3/ A Hivatal ellatja:

a) a Somlovasarhelyi Napkoziotthonos Ovoda (8481 Somlévasarhely, Sport u 1.)
b) a Csoglei Ovoda (8495 Csogle, Rakoczi u. 195.)

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

d) a Soml6sz616si Napkoziotthonos Ovoda (8483 Somldsz616s, Kossuth u.164.)
koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait

e) a Somlévasarhelyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

f) Adorjanhazai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

g) a Borszorcsoki Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

h) a Noszlop Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

i) a Somlojendi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

j) a Kissz616si Roma Nemzetiségi Onkorményzat

k) a Soml6sz616si Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

pénziigyi gazdalkodési feladatait.

A Somlévasarhelyi Napkoziotthonos Ovoda (8481 Somlovasarhely,Sport u 1.) Avr. 7.§ (2) a) pontja
szerinti gazdalkodasi tevékenységének kozvetlen ellatdsa a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal székhely-
hivataldban Somldvasarhelyen torténik.

A Noszlopi Ovoda (8456 Noszlop, Sport tér L) Avr. 7.§ (2) a) pontja szerinti gazdalkodasi
tevékenységének kozvetlen ellatasa a Ko6zos Onkorményzati Hivatal Noszlopi kirendeltségen
torténik.

A Soml6sz8l6si Napkoziotthonos Ovoda (8483 Somlosz616s, Kossuth u.164.) Avr. 7.§ (2) a) pontja
szerinti gazdalkodasi tevékenységének kozvetlen ellatdsa a Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Somldsz616si kirendeltségen torténik.

3.§

/1/ A Hivatal segiti a Képviseld- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesterek ¢és az
alpolgarmesterek munk4jat.



/2/ A Hivatal feladata a testiileti, a polgdrmesteri, a bizottsdgi és a nemzetiségi onkormanyzati
dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése €s ellendrzése, valamint a
jegyzd és a Hivatal ligyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatési tigyek intézése.

/3/ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

/4/ A Hivatal miikodésének forrdsai a koltségvetési torvényben meghatrozott normativ
hozzajarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési tamogatasok, a miikddési sajat bevételek, a
vallalkozasi tevékenységbOl szdrmazd forrdsok, valamint a létrehozd Onkorméanyzatok
lakossagszam-aranyos mikodési hozzajaruldsai, mint atvett pénzeszkozok.

/5/ A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és Ervényesitési Rendjérél szolo
szabalyzatat a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

4.8

/1/A Hivatal miikodését meghataroz6 dokumentumok: az Alapitd Okirat, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, az Egyiittmiikodési Megallapodas, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

5.

/1/ A Hivatal belsd ellendrzése: A jegyz0 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és
megfeleld miikddtetéseral.

2/A Hivatalban a bels6 ellendrzési tevékenység
— a Somloé-kornyéki Tobbeélu Kistérségi Tarsulassal valosul meg.

/3/A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

/4/A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt 1étrehozé Onkormanyzatok és az
altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel
¢s forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

/5/A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belsd ellendrzésnek
tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

/6/A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

—az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockézatelemzésre,
— a tervezett ellendrzések targyat,

— az ellendrzések céljat,

— az ellenorzendo idoszakot,

— a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozasat,

— az ellendrzések tipusat €s modszereit,

— az ellenOrzések litemezését,

— az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.

/T/A bels6 ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és



elvégezni, melynek elkészitése a Somlo-kdrnyéki Tobbeélu Kistérségi Tarsulas feladata.
II. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

6.§

A Hivatal a jogszabalyokban a Képviseld- testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyzd és a Hivatal
ligyintézOje részére meghatarozott feladatok ¢és hataskorok elldtdsaban az e szabdlyzatban
meghatéarozottak szerint jar el.

7.8

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

a/ szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti eldterjesztést, a hatarozati
javaslatot, vizsgélja a torvényességet;

b/ nyilvantartja a Képviselo- testliletek dontéseit;

¢/ szervezi €s ellendrzi a Képviseld- testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

d/ ellatja a Képviseld- testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

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

a/ biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikkodéséhez sziikséges tligyviteli
feltételeket;

b/ szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat;

c/ tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérol, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

d/ gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

/3/ A Hivatal a képvisel6 munkéjanak segitése érdekében:

a/ elOsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

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

¢/ kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

/4/ A Hivatal a polgarmesterek, alpolgdrmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a/ dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b/ segiti a képviseld- testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

/5/ A nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény alapjan a Hivatal a Somlovasarhelyi,
Adorjanhazai, Borszorcsoki, Kissz616si, Noszlopi, Somlojendi €s Somlosz6ldsi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat munkéjét az alabbiak szerint segiti:

a/ a nemzetiségi Onkorményzat iiléseinek jegyzokonyvét a Hivatal altal foglalkoztatott
jegyzokonyvvezetd vezeti;

b/ a nemzetiségi Onkormanyzat hatdrozatait a Hivatal altal foglalkoztatott jegyzOkdnyvvezetd tartja
nyilvan és a Hivatal kdzremiikodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal
utjan gondoskodik a miikodéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos elékészito,
végrehajtasi ¢s tigyviteli feladatok ellatasarol;

¢/ a nemzetiségi Onkormanyzat elnoke feladata ellatdsdhoz sziikséges tajékoztatast, iigyviteli
kozremiikddést a Hivatal biztositja;

d/  kozremiikdodik a nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési hatdrozat és annak modositasai,
valamint a Dbeszdmold elfogadasar6l sz6ld hatdrozat elkészitésében, gazdalkodasanak
bonyolitdsaban

e/ segiti a nemzetiségi dnkormanyzat palyazati tevékenységét.



8.§

/1/ A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkormédnyzatok (a tovdbbiakban: Onkormaényzat)
intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok elldtdsaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

/2/ A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a/ az intézményi tervezés, beszamoltatés, intézményi gazdalkodas irdnyitasat;

b/ a beruhazas, felyjitas elokészitését, lebonyolitasat;

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

d/ a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasat;

e/ a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

f/ az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos
kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

/3/ A Hivatal az Onkormédnyzat képviseletére delegdltak munkdjat segiti, tdjékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

/4/ A Hivatal kozremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek Kkorszerlisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormdnyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

/5/ A Hivatal miikodés-technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattarozast egyedi iratkezelési szabalyzata alapjan.

] IIL. Fejezet
POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK

9.§

/1/ A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint az illetékességi teriiletiikon a
Képviseld-testiiletek dontései hatarozzak meg.

/2] A polgarmesterek fobb feladatai a Hivatal iranyitasaval, miikodésével kapcsolatban:

a/ A Hivatalt a székhely Somlovasarhely kozség polgarmestere a jegyzO utjan az alapitd
onkormanyzatok képviselo-testiileteinek dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja, a
kirendeltségek munkajat a kirendeltség helye szerinti polgarmester iranyitja;

b/ a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozzak illetékességi teriiletikon a
Kirendeltségeknek a feladatait az illetékes onkorméanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

¢/ dontenek illetékességi teriiletiikon a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben,
hatdsagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgérmesterre, a
jegyzoére, a Hivatal ligyintézojére;

d/ a jegyz6 javaslatara székhely Somlovasarhely kozség polgarmestere, a kirendeltség helye szerinti
polgarmester egyetértésével, eldterjesztést nyujt be az dnkormanyzatok képviseld-testiiletei szamara
a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

e/ a hataskortikbe tartoz6 tigyekben illetékességi teriiletiikon szabalyozzak a kiadmanyozas rend;jét;
t/ gyakoroljak a munkaltatdi jogokat a jegyzo €s az aljegyz6 tekintetében,;

g/ gyakoroljak illetékességi teriiletiikon az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében;

h/ az aljegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja;

1/ Somlovasarhely Kozség polgarmestere a jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat



gyakorolja;

j/ Az Métv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorldsa a kovetkezdképpen keriil
meghatarozasra: Somlovasarhely Kozség Polgarmestere a Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztviseldk tekintetében; a kirendeltségek cime szerint érintett Onkormanyzatok polgarmesterei
telepiilésiik kirendeltségének koztisztviseldi tekintetében gyakoroljak az egyetértési ¢€s dontési
jogot.

10. §

/1/ Az alpolgarmesterek az illetékességi terliletiikon a polgarmesterek és jelen SZMSZ, valamint a
Képviselo-testiiletek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

12/ A Képviseld-testiilet tagja és tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester feladatai az illetékességi
tertiletén:

a/ A polgarmester tartds — egybefiiggéen 3 munkanapot eléré — tavolléte, illetve akadalyoztatdsa —
betegség, szabadsag, egyéb okbol tavollét — esetén altalanos helyettesitése, beleértve az
utalvanyozas és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsat is.

b/ A vagyongazdalkodassal kapcsolatos Onkorményzati feladatok feliigyelete az Onkormdanyzat
rendeletére és mas jogszabalyokra figyelemmel.

¢/ Az 6nkormanyzat fenntartdsaban mikodo intézmények dnkormanyzati feladatainak feliigyelete.
d/ Az oOnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasdg tevékenységének figyelemmel kisérése, a
polgarmester akadalyoztatisa esetén az Onkormanyzati gazdasagi tarsasaggal kapcsolatos
tulajdonosi jogkdrének gyakorlésa.

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

IV. fejezet
JEGYZO

1. §

/1/ A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel0s a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége soran
felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és igazsagos, a
szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

/2] A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenéen Somlovasarhely Kozseg
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, Somlovasarhely Roma Nemzetisegi Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete, Adorjanhaza Kozség Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete, Adorjanhaza
Roma  Nemzetiségi Onkorméanyzatanak ~ Képviseld-testiilete, Borszorcsok  Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Borszorcsok Kozség Roma  Nemzetiségi
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Csdgle Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete,
Doba Koézség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete, Kissz6l6s Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete, Kissz6lds Kozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
Noszlop Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, Noszlop Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete Oroszi Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete,
Somlojend  Koézség  Onkorméanyzatinak — Képviseld-testillete és  Somloszolés — Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete miikddésével dsszefiiggésben kiilondsen a kovetkezok:

a/ a testiiletek miikodésével kapcsolatban:

1. Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrdél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

2. figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalésat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél



jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;
4. gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére.

b/ A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

1. a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi jogkdroket
ellatja;

2. a Hivatal bels6 szervezeti tagozodéasara, munkarendjére €s az iigyfélfogadasi rendjére javaslatot
készit;

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

. gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében;

. irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

. iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

. vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat;

. elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szo16 beszamolot;

. irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.
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/3/ Ellatja a Valasztasi Iroda vezetoi feladatait.

/4/Elkésziti a Hivatal SZMSZ-¢ét, kotelezOen eldirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal mikodését
segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

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

/1/ Az aljegyzd ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat. A jegyzének tartos akadalyoztatasa
esetén (egybefliggden 3 munkanapot elérd) gyakorolja a kiadményozasi jogokat, ellatja a jegyzoi
feladatokat.

2/ Az aljegyzd feladatai a Dobai Onkormédnyzat, a Somlész616si Onkormanyzat, a Kissz6l6si
Onkormanyzat, a Somldsz6lési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Kissz6lési Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével dsszefiiggésben kiilondsen a kdvetkezok:

a/ a testiiletek miikodésével kapcsolatban:

1. Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

2. figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalésat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére.

/3/ Doba, Soml6sz616s, Kissz0lés onkormanyzatok illetékességi teriiletén ellatja a polgarmesterek
¢s a jegyz0 hataskorébe tartozo hatosagi tigyek vitelét és szakmai feliigyeletét.

/4/ Ellatja a jegyz6 altal rabizott eseti feladatokat.

/5/ A valasztasi iroda vezetdjének altaldnos helyetteseként ellatja a jegyz0 altal rabizott valasztasi,
népszavazasi feladatokat.



V. fejezet
A SOMLOVASARHELYI KOZOS (")NKOR,M,ANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
FELEPITESE

13. §

/1/ A Hivatal 1étszdma: 23 {6
- Jegyz0: 1 16
- Aljegyz6 : 1 f6
-Koztisztviseloi allashely: 21 {6

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

I11. Kéz6s Onkormanyzati Hivatali székhely (Somlovasarhely) 7 6
Pénziigyi ligyintézok
Adoiigyi ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Jegyzokonyvvezetd, személyligyi ligyintézo
Igazgatasi ligyintézd
Iktato

I'V. Csoglei kirendeltség 5 f6
Pénziigyi ligyintézd
Adoiigyi ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Igazgatési ligyintézo
Anyakonyvvezetd

V. Dobai kirendeltség 1 {6
Igazgatasi ligyintéz6

VI. Noszlopi kirendeltség 5 f6
Pénziigyi ligyintézd
Adoiigyi ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Igazgatési ligyintézo
Hivatalsegéd

VII. Somlészd16si kirendeltség 3 £6
Pénziigyi ligyintézo
Igazgatasi ligyintézd
Szocialis ligyintézo

/3/A Hivatal szervezeti abrajat a szabalyzat 5. melléklete tartalmazza.



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

Pénziigyi eldadok feladat- és hataskore

14. §
Fobb feladat- és hataskorok:
a/ elésegitik a Hivatal és az Onkormanyzatok testiileteinek munkajat;
b/ az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6nallo koltségvetési szervek pénzellatasat;
¢/ kezelik a szamlakat;
d/ gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl és a miikddési bevételek
beszedésérol,
e/ kozremikodnek az eldiranyzat-mddositdsok dontésre vald elokészitésében;
t/ elokészitik az éves koltségvetési tervet;
g/ havi informacios jelentést készitenek a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosaga felé;
h/ megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznéalasara;
1/ az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;
j/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;
k/ gondoskodnak a normativ allami tdmogatasok igénylésérdl, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszamolasokat,
1/ ellatjak a Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodo koltségvetési szervek koltségvetési feladatait.
m/ gondoskodnak segélyek, tamogatisok kifizetésérdl, gondoskodnak, a normativ kotott
felhasznalasu allami tAmogatasok igénylésérol;
n/ gondoskodnak a vélasztdsok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kozremiikodnek a valasztasok
lebonyolitasaban;
o/ feladataik ellatashoz sziikséges pénzeszkdzoket elszamolasi alszamlan kezelik;
p/ elvégzik a fizetéseldleg folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatasok, kifizetésérol;
1/ vezetik a reprezentacios koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrol sz616 nyilvantartast.

Adotigyi ligyintézok feladat- és hataskore
15.§

Fobb feladat- és hataskorok:

a/ elokészitik a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviseld- testiileti rendeletalkotast;

b/ biztositjadk a helyi adokrdl szold torvény, illetve a Képviseld-testiiletek addzassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

¢/ kiilon jogszabaly alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére kiallitjak az ado- és
értekbizonyitvanyt,

d/ intézik a kozponti adokkal, valamint helyi adokkal Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket,
teljesitik a feladatkdrhoz tartozd tligyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készitenek;

e/ tajékoztatjdk a telepiilés lakossagat ¢és a gazdalkodd szervezeteket adokdtelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében, az adojogszabalyok eldirdsarol;

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

g/ az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijtenek, tajékoztatast kérnek, helyszini
szemlét tartanak;

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

1/ ellatjak a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamoléasaval



¢s az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

j/ meginditjdk az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illetleg, akinek koztartozasa céljabol az arra jogosult szerv
szabalyszerlien megkereste;

k/ felhivjak az addalanyokat az adokdtelezettség iddben torténd teljesitésére;

I/ az addbehajtds soran érvényesitik az egyetemlegesség szabdlyait, kiilon jogszabalyban
meghatérozott feltételek esetén gondoskodnak az addtartozas jelzélogjogi biztositasarol;

m/ jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a behajtast
kérét tajékoztatjak, valamint a behajtashoz valod jog eléviilése miatt a nyilvantartasbol torlik a
koztartozast, illetve értesitik errdl a behajtast kérd szervet. A behajthatatlansag cimén nyilvantartott
adotartozast az adohatosag 0jbol végrehajthatonak mindsiti, ha a végrehajtashoz valod jog eléviilésén
beliil az adotartozas végrehajthatova valik;

n/ vezettk a  jogszabalyokban  eldirt nyilvantartdsokat,  kimutatisokat és  az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készitenek,
ellendrzéseket végeznek;

o/ nyilvantartjak az allamigazgatési eljaras soran kirott eljarasi birsagokat €¢s gondoskodnak azok
behajtasarol;

p/ kézremiikodnek a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartas-dij behajtasaban,;

1/ ellatjak a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

s/ elokészitik dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

Igazgatasi ligyintézok feladat- és hataskore
16. §

Fobb feladat- és hataskorok:

a/ el6késziti a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi iigyekkel kapcsolatos feladatokat

b/ gondoskodnak a vélasztasi névjegyzékek elektronikus uton torténd vezetésérol;

¢/ a kozteriiletek jogszerli haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;

d/ végzik a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

e/ elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd
jogszabalyok ,helyi rendeletek ellendrzését;

f/eljarnak a fakivagassal kapcsolatos iigyekben;

g/ vadkar iigyekben szakértot rendelnek ki;

h/ végzik a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

i/ elvégzik a mas kozigazgatdsi szerv, birdsdg, ligyészség, birdsagi végrehajtd, kozjegyzo,
rendOrség, aram- ¢€s gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok
hirdetményi kozzétételét, valamint ellatjdk a fold adasvételi és haszonbérleti szerzédések
kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

j/ ellatjak a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos ligyeket;

k/ ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat;

1/ részt vesz a honvédelmi, polgéri védelmi és katasztrofavédelmi feladatok végrehajtasaban

m/ telepiilésfejlesztési kérdésekben egyiittmiikodik a tervezdvel;

n/ ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

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



Szocialis ligyintézok — anyakonyvvezetdk feladat- és hataskore
17.§

a/ anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) ligyintézés hatdsagi tevékenysége;

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

¢/ dontésre eldkészitik a rendszeres és eseti segélyezési ligyeket;

d/ tarshatosagi megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készitenek;

e/ elokeészitik a rendkiviili gyermekvédelmi timogatassal kapcsolatos dontéseket;

f/ dontésre elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaggal kapcsolatos
igyeket;

g/ dontésre elokészitik az oOvodai intézménybe torténd felvétellel, kapcsolatos jogorvoslati
kérelmeket;

Jegyz6konyvvezetd ligyintézOk feladat- és hataskore
18. §

Fobb feladat- és hataskorok:

a/ részt vesznek a KépviselO-testiiletek €s bizottsagaik, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
torvényes ¢s zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitdsaban és
biztositasaban;

b/ segitik a testiileti lilések eldterjesztéseinek elkészitését;

c/a székhely telepiilés elkésziti a testiileti {ilések meghivojat, Gsszeallitjadk a napirend szerinti
el6terjesztéseket és megkiildik a képviseldk és mas meghivottak részére;

d/a székhely telepiilés ellendrzik a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus levelezését;

e/ az dnkormanyzati dontéseket nyilvantartjak, kezelik és informacidkat szolgéltatnak;

t/ elkészitik a testiileti iilés jegyzokonyveit;

g/ a testiiletek hatarozatat kozlik az érintettekkel,;

h/  gondoskodnak az eldterjesztések, meghivok, jegyzOkonyvek, rendeletek elektronikus
kozzétételérol

A személyligyi ligyintéz6 feladat- és hataskore
19.§

Fobb feladat- és hataskorok:

a/ elokeésziti és kozzéteszi a foglalkoztatasra iranyuld palyazatokat

b/ ellatja a Hivatal személyzeti munkéjaval kapcsolatos nyilvantartdsi ¢és adminisztracios
tevékenységet;

¢/ az intézményvezetdk személyzeti anyagat nyilvantartja és végzi a sziikséges adminisztraciot;

d/ el6késziti €s szervezi az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytilési, a helyi dnkormanyzati, a helyi
nemzeti kisebbségi Onkormanyzati valasztasokat, valamint az orszadgos és helyi népszavazasokat

e/ a székhely telepiilés végzi a polgarmesterek €s az Onkormanyzati képviselok, valamint a
koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségével kapcesolatos hivatali teenddket.

f/ vezeti a szabasag-nyilvantartast, kiirja a szabadsagokat

g/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait

h/ kezeli és aktualizalja a munkakdri leirasokat

1/ szervezi €s dontésre elokésziti az Gnkormanyzati 6sztondij-palyazatokat.



Iktato — titkarsagi tigyintézo feladat- és hataskore
20. §

a/ Ellatja az onkormanyzatok tigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét;

b/ ellatja az iktatési és irattdrozasi feladatokat;

c/ ellatja a polgarmesterek és a jegyzd, aljegyz0 hivatali levelezésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat;

d/ elvégzi a postabontast;

e/ postazza a Hivatal és az onkormanyzatok kimend leveleit.

VII. Fejezet
MUKODESI SZABALYOK

21.§

/1/ A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte: A
koztisztviseldi jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadéaséaval jon 1étre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kittv. vonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
koztisztviseldi jogviszony.

/2/ A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket. A Hivatal dlloményaba tartoz6 személy részére megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara eldirhato feladatra is fizetheto.

/3/ Més esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan eldzetesen irdsban kotott
szerzOdés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag
abban az esetben illeti meg a Hivatal dlloméanyaba tartozd személyt, ha a szerz6désben rogzitett
feladat mellett a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

22.§
A képviselet:
a/ a Hivatalt a jegyz6 ¢€s tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni;
b/ a Hivatal belsé miikddése soran a Kirendeltségeket és a Székhelyet sajat feladat-és hataskore
vonatkozasdban a Kirendeltségeken és a Székhelyen dolgozd barmely koztisztviseld jogosult
képviselni.



Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
23.§

/1/ Ertekezletek:

a/ A polgarmesterek sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet tartanak
a Székhely és a Kirendeltségek dolgozoi részére.

b/ A jegyz0 a Hivatal dolgozdi teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint, de legalabb évente
ketté alkalommal munkaértekezletet hiv dssze.

12/ A koztisztviselOk sziikség esetén egyedi ligyben belsé egyeztetést kezdeményeznek a jegyzovel.
A Képviselo- testiiletek ¢és szerveik elé kerlild eldterjesztések belsd egyeztetését a
jegyzoékonyvvezetok végzik.

Az tigyfélfogadas rendje

24.§
A jegyz6 gondoskodik arr6l, hogy az altaldnos iigyfélfogadasi id6ben a felvildgositasra,
intézkedésre jogosult ligyintézok a munkahelyiikon tartozkodjanak.

25.§

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén és kirendeltségein a jegyzd és az aljegyzd az alabbiak
szerint ligyfélfogadast biztosit:

/1/ Hétf6, szerda és pénteki napokon a jegyzé a K6zds Onkormanyzati Hivatal székhely hivatalaban
latja el munkajat, melybdl hétféi napokon 9.00 6ratol — 12.00 oraig jegyzoi fogaddorat is tart.

/2/ A Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

Hétf6 8.00 — 12.00 és 12.30 — 16.30 oraig

Szerda 8.00 — 12.00 és 12.30 - 15.30 6raig

Péntek 8.00 - 12.00 6raig

/3/ A Noszlopi Kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 7.00 — 17.00 oraig

Szerda 7.00 — 15.00 6raig

Csiitortok 12.30— 15.00 oraig

Péntek 7.00 - 13.00 6raig

/4/Az dnkorményzati képviseldk, a nemzetiségi dnkormanyzati képviseldk és a bizottsdgok tagjai
munkaiddben korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

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

/6/ A hdzassagkotések biztositasarol munkaidodn tul is gondoskodni kell.

/7/ A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az tigyfélfogadds folyamatossagarol és
zavartalansagarél. A Hivatal munkatarsai amennyiben az {igy természete megengedi az tligyfél
1dézése esetén legalabb két idopontot kotelesek megjeldini.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
26.§

/1/A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€évé szabalyok



¢s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.

/2/Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomésara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozod szabalyoknak ¢és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen
koteles végezni.

/3/Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

/4/ A Hivatalban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
— az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

/5/A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a jegyzotol
engedélyt nem kap.

A Hivatal munkarendje
27.§

/1/ A heti munkaidd 40 6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendiddt
(ebédido) is tartalmazza a kovetkezo:

Hétf6, 7.00 — 16.30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok 7.00 — 15.30 6raig
Péntek 7.00 - 12.00 oraig

/2/ A Hivatal Noszlopi Kirendeltségének munkarendje:

Hétfén 7.00 — 17.00 oraig

Szerda 7.00 — 15.00 6raig

Csiitortok 12.30— 15.00 oraig

Péntek 7.00 - 13.00 oraig tart, mely magaban foglalja a munkakozi szlinetet is (iddtartama: 30 perc)

/3/ A munkabdl valé tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden ho 6todik
napjaig - a Kirendeltségek tajékoztatdsa alapjan - a Hivatal Székhelye jelentést kiild az
Allamkincstarnak.
Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
28.§
/1/° A munkaltatéi jogkor gyakorlasa korében a koztisztviselok kinevezéséhez, bérezés¢hez,
felmentéséhez, jutalmazasahoz a /2/ pontban meghatarozottak szerint a polgdrmesterek egyetértése

sziikséges.

/2] Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyzé a tervezett munkaltatoi dontés elott koteles a



polgarmestereket megkeresni. A polgarmesterek az Motv. 81. § (4) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott, ket megilletd egyetértési jogot az altaluk meghatarozott korben gyakoroljak. Ebbdl
kovetkezéen az Onkormanyzatok felhatalmaztdk Somlovasarhely kozség Polgarmesterét, hogy a
hivatali székhely koztisztviseldi tekintetében; tovabba felhatalmaztak a kirendeltségek cime szerint
érintett Onkormdnyzatok Polgarmestereit, hogy telepiilésiik kirendeltségének koztisztviseldi
tekintetében az egyetértési jogot gyakoroljak.

/3/ A polgarmesterek tekintetében az érintett Képviseld-testiiletek gyakoroljak a munkaltatoi

jogokat, juttatdsukat a jogszabdly keretei kozott hatdrozzak meg. A polgarmesterek az
allamigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint feleldsek.

14/ A jegyz0 és az aljegyzd tekintetében a tizenegy telepiilés polgdrmestere egyiittesen gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.
/5/ Az aljegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja;

/6/ Somldvasarhely Kozség polgarmestere a jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat
gyakorolja;

/7/ A Hivatal dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat a jegyzd a kozszolgalatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozd szabalyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, bérezéshez, felmentéshez,
jutalmazashoz,munkakori feladatainak modositasahoz az érintett Kirendeltség, illetve Székhely
szerinti polgarmester egyetértése sziikséges.

/8/ A szabadsagok kiadésa, teljesitményértékelés a jegyz6 munkaltatdi jogkore.

/9/ A Hivatal dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. A jegyzot az
aljegyz0 helyettesiti, az aljegyz6t a somloszO16si igazgatasi ligyintézo.

Szabadsag
29.§
/1/ Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet kell
késziteni targyév februar 15-ig. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak a jegyz0 jogosult.

/2/ Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz0l6 torvényben foglalt eldirasok szerint kell megéallapitani.

/3/ Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A koltségvetési
szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az személyligyi ligyintézo a felelds.

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

/2/Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzonek, illetve
felhatalmazasa alapjan az aljegyzonek 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 kdzponti rendszerben torténik.
12/ Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo a felelds.
/3/ Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

/4/ A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzo
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi Szabalyzatban kell meghatarozni.

/5/A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Bélyegzok
32.8

A hivatalos bélyegzd sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a jegyzo
gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyegzOkrdl a Pénziigyi Iroda nyilvantartdst vezet. A nyilvantarté a
hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznélatba adas soran a
bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevo nyilatkozatot ir alé.

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A vezetd
koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalodott, megrongalddott, feleslegessé valo bélyegzot jegyzokonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevo
nyilatkozaton koteles igazolni.

A jegyzonek gondoskodnia kell arrol, hogy a hivatalos bélyegz6k megfeleljenek a szerv hivatalos
adataival.

Vegyes rendelkezések
33.§
/1/' A Somlévasarhelyi Kozos Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata és

mellékletei mindegyik képviseld-testiilet jovahagyo dontésével modosithato.

/2/ A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat szerves részét képezik a mellékletek, melyek a
kovetkezok:

1. melléklet: Kozigazgatasi hatdsagi iigyek kiadméanyozéasanak szabalyozasarol

2. melléklet: Alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa
3. melléklet: Szervezeti dbra
4

. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdrok felsorolasa

Technikai feltételek



34.§

A Hivatalban sajat gépjarmli rendszeres haszndlatira a jegyzd (kikiildetés esetén a jegyzd
engedélyezése alapjan a koztisztviseld is igénybe veheti a sajat gépjarmiivét) jogosult. A

koltségelszamolasra kiilon szabalyok vonatkoznak.

ZARO RENDELKEZESEK

35.§

/1/ A Szabalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

/2/ A Somlévasarhelyi Kozds Onkormanyzati Hivatal 2018. jinius 1-jén aldirt Szervezeti- és
Miikddési Szabélyzata e szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti.

/3/ A Szabdlyzatot a jegyz0 megismerteti a dolgozdkkal és gondoskodik a mindenkori hozzaférés

lehetdségérol.

Somlévasarhely, 2019. december 4.

Marton Zsolt Zsomlye Gyorgy
polgarmester polgarmester

Kustos Péter Horvath Zoltan
polgarmester polgarmester

Arik Istvan Farkasné Szolnoki Brigitta
polgarmester polgarmester

Nemes Ferencné Kiss Janos Norbert
polgarmester polgarmester

Bendes Istvan
mb. jegyz0

Modori Laszlo
polgarmester

Sarkozi Zsolt
polgarmester

Mihaly Enik6
polgarmester



Zaradék:

Jelen SZMSZ-t

Somlovasarhely kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./X1../ hatarozata
Adorjanhaza kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./XI../ hatarozata
Borszoresok kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./X1../ hatdrozata
Csogle kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./X1../ hatarozata
Doba kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./XI../ hatarozata
Egeralja kdzség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének /2019./X1../ hatarozata
Kissz616s kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének /2019./X1../ hatdrozata
Noszlop kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./X1../ hatarozata
Oroszi kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./XI../ hatarozata
Somlojend kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./X1../ hatarozata
Somldsz616s kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének /2019./XI../ hatdrozata

fogadta el.

Somlovasarhely, 2019. December 4.



1. melléklet a hivatali SZMSZ-hez

A POLGARMESTEREK ES A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO
KOZIGAZGATASI HATOSAGI UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL

Polgarmesterek kiadmanyozasi joganak gyakorlasarol

Magyarorszag helyi Oonkormdnyzatokrol szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. §. e) pontjaban
foglaltaknak eleget téve a kiadméanyozas rendje:

L. Polgarmesterek — kizarélagos kiadméanyozasi joga:

A Képviseld-testiiletet megilletd feladat- és hataskdrok gyakorldsa, amikor a Képviseld- testiiletet a
polgarmester képviseli,

A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskorben hozott dontések, Képviseld-
testiilet iilésének 6sszehivasa,

A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi, Onkormanyzati hatdsagi tligyben hozott
dontések,

Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,

Hivatalt érint6 korlevelek.

I1. Polgarmesterek — jegyz6 egyiittesen gyakoroljak a kiadméanyozasi jogot az aldbbiakban:

Képviseld-testiiletek jegyzokonyve, hatarozatok kivonata,

Onkorményzati rendeletek,

Egyiittesen kiadott belsé szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok, szerzodések.
A jegyz6t 3 munkanapot meghalado tavollétében teljes jogkorrel az aljegyz6 helyettesiti.



2. melléklet a hivatali SZMSZ-hez

SOMLOVASARHELYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos igazgatasi tevékenysé-
ge

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapcsolodd
tevékenységek

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

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérol szolo 2007. évi CLIL. Torvény 4. § a) pontja
értelmében a kozos Onkormanyzati hivatal alabbi munkakorokben foglalkoztatott koztisztviseldi
kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni, a torvényben meghatarozott gyakorisaggal.

A Somlovasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kdvetkezo:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezEese 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ha) | Hb) | Do) | D)d) | d)e) 2)¢)

Jegyzd, aljegyz0 X X X X X

pénziigyi ligyintézd X X X X

Szocialis és gyamiigyi x X X

ligyintézo

adoligyi iigyintézd X X

igazgatasi ligyintéz0 X X




