Szam: 2777/2015.

Sagvari K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Sagvar Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a 22/2015. (IIL 30.) hatirozataval,
Som Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a 35/2015. (II1. 30.) hatarozataval és
Nyim Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 15/2015. (II1. 30.) hatdrozataval - a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 67. §
d) pontja, az allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. §
(5) bekezdése, az allamhaztartasroél szolé torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése, a kozszolgalati tisztviseldkrél
52016 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 125. § (3) bekezdése, 127. § (1) bekezdése, 232. § (1)
bekezdése és 233. § (3) bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616
2007. évi CLII. torvény 4. § a) pontja, a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, a koltségvetési
szervek belsé kontrolirendszerérol eés beisé ellendrzésérol szélé 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 15. § (2) bekezdése, tovabba az orszaggyiiiési képvisel6k valasztisa, valamint az
Eurépai Parlament tagjainak vilasztasa koltségeinek normativairél, tételeirél, elszamolasi
és belsé ellen6rzési rendjéroi, vaiamint egyes vaiasztasi tdrgyd miniszteri rendeletek
modositasarol sz6ié 38/2013. (XII. 30.) KIM rendelet 1. § (2) bekezdés ¢) pontja alapjan - az
Aht. 9. § b) pontjiban foglalt hataskorében eijarva, 2015. aprilis 1-jei hatallyal, a Sagvari
Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a kivetkezdk szerint allapitja meg:

I. A koltsegvetési szerv dltalanos adatai

1. A koltségvetési szerv

- megnevezése: Sagvari Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal),

- réviditett neve: Sagvari KOH,

- székhelye: 8654 Sagvar, F'é utca 16..

- illetékességi teriilete: Sagvar, Som, Nyim kizségek kizigazgatasi teriilete,

- alapitd szerve: Sagvar, Som és Nvim kozségek dnkormanyzatanak képviseld-testiiletei,
- felugyeleti és iranyité szerve: Sagvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (a
tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) 8654 Sagvar, ' u. 16.

- kézponti telefonszdma: 84/580-022,

- faxszama: 84/380-011,

- e-mail cime: hivatal@sagvar.hu.

2. A Hivatal azonosit6 adatai:

- Torzskonyvi nyilvantartasi szama: §03229.

- Adbészama: 15803225-1-14.

- Statisztikai szamjele: 15803225-8411-323-14.

- Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Szigetvari Takarékszdvetkezet — Sagvari fidkja.
- Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 50800245-15377155-00000000.

3. A Hivatal jogéallasa: A Hivatal jogi személy, a képvisel8-testiiletek szerve, egységes hivatala,
melyet a képvisel6-testiiletek az énkorményzatok mitkodésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyzb feladat- és hataskérébe tartozé tigyek dontésre vald elBkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsiara hoztak létre. A Hivatal kozremiikédik az onkorményzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban
[Motv. 84. § (1)].

A Hivatal 6nalléan miik6d6 és gazdalkodo, helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.



IL A koltségvetési szerv belsé szervezeti tagozédasa, 1étszama, munkarendje, valamint
iigyfélfogadasi rendje [Motv. 67. § d)]

1. A Hivatal egységes szervezet, bels6 szervezeti tagozodasa a kdvetkezd:
- polgarmester (irdnyitd szerv polgarmestere)
- jegyzd
- aljegyz6
- ligyintézok:

- igazgatasi ligyintéz0

- szocialis ligyintéz6

- ligyfélszolgalati tigyintéz6

- telepiilésiizemeltetési tigyintézo

- adoiigyi tigyintézo (2 £6)

- gazdalkodasi tigyintéz6 (2 {5)

- pénziigyi ligyintézd

2. A Hivatal létszama: A létszamot a képviselo-testiiletek a koltségvetési hatarozatban hatarozzak
meg; az SZMSZ hatélybalépésekor: 11 6.

3. A Hivatal munkarendje a kovetkezo:

A Hivatal dolgozoéinak napi munkaidsje:
Hétf6-Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Munkakézi sziinet (ebédidd): 30 perc, melyet 12.00-13.00 ora kozott, pénteken 13.00 6ra utan kell
igénybe venni. A munkahelyrdl munkaidében eltdavozni csak a jegyz6 vagy a polgarmester
eldzetes engedélyével lehet.

4. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkez6:

Valamennyi ligyintéz6, jegyzo6, aljegyz6 ligyféifogadasi ideje:
Hétfo-Csiitortok: 8.00-12.00, 13.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

A Hivatal iigyintézés, ligyfelek tajékoztatdsa, lakossagi szolgéltatdsok biztositdsa érdekében
munkaidében folyamatos {igyfélszolgalatot mitkodtet.

Tarsult telepiiléseken tigyfélfogadas (jegyzd, aljegyz6 vagy megbizottja):
Som: Csiit6rtok: 14.30-16.00
Nyim: Szerda 15.00-16.00

A Hivatal pénztaranak nyitvatartasi rendje:
Hétf6-Csiitortok: 8.00-12.00, 13.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00

III. A kéltségvetési szerv alapitasarol sz616 jogszabaly teljes megjeldlése
[Avr. 13. § (1) a)]

A Hivatal 1étrehozésarol - a mar hatalyon kiviil helyezett - helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990.
évi LXV. torvény (Otv.) 38. § (1) bekezdése, illetleg az Motv. 84. § (1) bekezdése rendelkezik,
és a mindenkor hatalyos alapit6 okirat alapjan miikodik. Alapitasa jogutddos atalakuldssal tortént.



IV. A koltségvetési szerv alapito okiratanak - ha azt az alapitas 6ta médositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak - kelte, szama, az alapitas idépontja
[Avr. 13. § (1) b)]

1. A Hivatal alapitésa:

- Alapités idépontja: 2013. januar 1.

- Alapito okirat kelte: 2012. november 29.
- Alapité okirat szama: 2/2013.

Az alapit6 okiratot eifogadd képviselo-testiileti hatarozatok szama:

- Sagvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiiete 108/2012. (X1. 29.),
- Som K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 105/2012. (XI. 29.),

- Nyim Ko6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 85/2012. (X1.29.).

2. Az alapit6 okirat legutobbi modositasanak kelte: 2014. aprilis 28.

- Az egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama:1/2014.

- Az alapitd okirat médositasat és az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot elfogadd
képvisel6-testiileti hatarozatok szama:

Sagvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 29/2014. (IV. 28.),

Som Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 17/2014. (IV. 28.),

Nyim Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 16/2014. (IV. 28.).

V. Az elldtandé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek [Avr. 13. § (1) ¢)]

1. A Polgarmesteri Hivatal 4ltal ellatandé alaptevékenységeket, rendszeresen ellatott véllalkozasi
tevékenységeket a mindenkor hatalyos alapitd okirat tartalmazza; az SZMSZ elfogadasakor a

kovetkezdket:

Alaptevékenység besorolas:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Kormdnyzati Kermanyzati funkeié megnevezése
funkci6 kodja SRR T
011130 anormépyzatok ¢és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam- &s jovedéki igazgatds
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatisok
013330 | Palyazat- s tamogataskezeles, ellenérzes
013360 f Mé:s szerv ré§zé1'e végzen pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egy€b
szoigaltatasok
| Orszaggylilési, dnkormanyzati és europai parlamenti
016010 Y " TR .
| képvisel6valasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
016020 | Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
041231  Rovid iddtartamu kozfogialkoztatas
041233 ! Hosszabb id6tartami kdzfoglalkeztatas

2. Rendszeresen ellatott vallalkoz4si tevékenységet a Hivatal nem folytat.



VI. Azon gazdilkodé szervezetek részietes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoéi, tuiaj,dorws.i (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol
[Avr. 13. § (1) d)]

A Hivatal alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol egyetlen
gazdalkodo szervezet tekintetében sem.

VII. A szervezeti felépités és a mitkodés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése, feladatai, a kéltségvetési szerv szervezeti abraja
[Avr. 13, § (1) o)]

1. A miikodés rendje:

1.1. A Hivatal feladatait jogszabalyok, a képviselé-testiiietek dontései, valamint a polgarmesterek
és a jegyz6 intézkedései hatarozzak meg.

1.2. A Hivatal alapvet6 altalanos feladatai az énkermanyzatok mikodésével kapesolatban:

- Ellatja a képviseld-testiiletek ¢€s bizottsagaik mikodéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracids feladatokat.

- Tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az dnkormanyzati képviselok, a képvisels-
testiiletek és a bizottsagok munk4djat. :

- Kozremiikddik a testiileti szervek altal targyalandé irasos eléterjesztések elkészitésében.

- El6késziti és végrehajtja a képviselé-testiiletek és bizottsagaik dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmesterek irdnyitasaval €s a jegyz6 vezetésével.

- Az allamigazgatasi (kozigazgatasi) tigyeket ellatja, azokat dontésre elokésziti és végrehajtja.

- A Hivatal feladatainak ellatasa soran egylittmikodik az dnkorményzatok mas intézményeivel,
szerveivel, a tarshatosdgokkal- és szervekkel. 6nkormanyzatokkal, 6nkormanyzati tarsulasokkal,
Oonkormanyzati  érdekképviseleti  szervekkel, szovetségekkel, az allamigazgatasi és
kozszolgaltatast végzo szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, tigyfelekkel, lakossaggal.

1.3. A Hivatal képviselete: A Hivatalt a jegyzd, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6
képviseli. Eseti képviselettel a jegyz6 altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld vagy
jogi képviseld is megbizhat6. A jegyzd altal megbizott személy a Hivatal képviseletét esetenként
az err6l szOl6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan is jogosult ellatni. A képviseleti
jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkorében nyilatkozattételi, alairdsi joggal
rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabéalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési €s egyeb jogosultsagokat.

1.4. A Hivatal irdnyitasa:

- Az irdnyitd szerv polgarmestere a Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat 6nkormanyzati
jogkorében irdnyitja a Hivatalt.

- A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t az aliegyzd teljes jogkorrel helyettesiti. A jegyz6 és az
aljegyz6 egylittes tavolléte, szabadsaga, tartdés akadalyoztatdsa esetén a jegyz6t a megbizott
igyintéz6 helyettesiti.

A jegyz6t a valasztassal €s népszavazassal kapcsolatos ligyekben az aljegyz6, pénziigyi, gazdasagi
igyekben a gazdalkodasi ligyintéz6 helyettesitheti.

- Az irdnyitd szerv polgarmestere €s a jegyzé kiilon-kiilon (6nalléan) és egylittesen is utasitast,
intézkedést és korlevelet adhat ki az SZMSZ-ben, illetve az 6nkormanyzati rendeletekben, egyéb
jogszabalyokban szabéalyozott és nem szabéalyozott - a Hivatal miikodésével Osszefliggd -
ugyekben.



- A Hivatal 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

- Az ligyintéz6 koztisztvisel a munkakoéri leirdsban meghatérozott nallo feladatkort 1at el, amiért
teljes kortien felel. A koztisztvisel§ koteles megismerni, betartani és betartatni a munkakdrébe
tartozo tigyekben a kiilonboz6 szintil jogszabalyi elbirasokat, szabalyzatokat, figyelemmel kisérni
a valtozasokat. Egyéb 4ltalanos feladatok:
- Az lgyintéz6 feladata az allamigazgatasi hatosagi iigyek, valamint az onkormanyzati
(6nkormanyzati hatdsagi) tigyek dontésre vald szakszer(i el6készitése, az érdemi dontések
(rendeletek, hatdrozatok) végrehajtasa a hatalyos jogszabalyokban, a munkakdri leirdsban és
egyéb utasitasokban, szabalyzatokban meghatarozottak szerint.
- Amennyiben magasabb szintli jogszabalyok helyi rendelet megalkotasara koteleznek,
vagy arra adnak felhatalmazast, a szakmailag illetékes iigyintéz6 - a polgarmesterek és a
jegyz6 irdnymutatdsa alapjan - koteles a helyi rendelet tervezetét elékésziteni, és azt a
jegyzbnek bemutatni. A rendelet-tervezetet gy kell elkésziteni, hogy az a kozponti
jogszabélyban el6irt hatariddig a képvisel6-testiiletek soron kovetkezd iilésén targyalhatd
legyen.
- Az uigyintézd koteles a munkakoréhez kapcsolodo palyazati lehet6ségeket figyelemmel
kisérni, arrdl a polgarmestereket €s a jegyzot tajékoztatni.

1.5. Kifelé iranyul6 tdjékoztatas: Az onkormanyzati, allamigazgatasi dontésekkel és a Hivatal
miikodésével kapcsolatban az irott vagy elektronikus sajtot feladatkoriikben a polgarmesterek €s a
jegyz6 tajékoztatja.

A Hivatal dolgozo6i - a munkakoriikbe tartozo feladatok ellatasardl - csak a polgarmesterek vagy a
jegyz6 elbzetes hozzajaruiasaval adhatnak tajékoziatast a sajto képviseldi részére. A médidkhoz,
sajtéhoz eljuttatott anyagokrol a polgarmestereket vagy a jegyzot eldzetesen tajékoztatni kell.

1.6. A Hivatal bélyegzdéje:

A hivatalos bélyegzé leirasa: korbélyegzé, melyen szerepel a ,,Sagvari Kozos Onkormanyzati
Hivatal” szoveg, kozepén Magyarorszag cimere. A hasonld bélyegz6k megkiilonbdztetd jelzéssel
ellathatok (sorszam, pontozas, csillagozis, egyéb megkiilonboztetd jelzés).

A Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult alairasaval
ellatott, a Hivatal feladatkorében kiallitott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni. A
bélyegzokr6l a jegyz6 nyilvantartist vezet. €s névre szdloan kiadja a kiadmanyozasi joggal
rendelkezé koztisztviseibnek. A bélyegzd hasznalatdért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd
hasznéloja felelbs.

1.7. A Hivatal folyamatos mitkodésére vonatkozo szabdlyokat a hatalyos jogszabalyok, az
SZMSZ, egyes kérdésekre vonatozoan Onkorményzati rendeletek és hatdrozatok, valamint
szabalyzatok, utasitidsok tartalmazzak.

1.8. A Hivatal koztisztvisel6inek konkrét feladatait munkakori lefrasuk tartalmazza. A munkakori
leiras tartalmazza az eilatando tevékenységi kort. munkakori feladatokat, az adott munkakorre
vonatkoz6 specidlis el6irasokat és - lehet8ség szerint — a helyettesités rendjét.

1.9. Az irdnyitd szerv polgarmestere az 4itala meghatarozott rend szerint vezetdi,
munkaértekezletet tart, melyen az altala meghatirozott személyek vesznek részt. Az értekezletrdl
sziikség szerint irasbeli emlékeztetd késziil.



1.10. A jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére az altala meghatarozott rend szerint munkaértekezletet
tart, ahol az aktudlis feladatokrdl, a képviselo-testilletek dontéseirdl, azok el6készitési €s
végrehajtasi feladatairdl ad t4jékoztatast és ad utasitast. Az értekezletr8l sziikség szerint irasbeli
emlékeztetd késziil.

1.11. A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka t6rvényességének folyamatos
vizsgalatarél. A polgarmesterek és a jegyz06 a tudomasukra jutott, intézkedést igényld tényt
kotelesek haladéktalanul k6z6lni az illetékes iigyintézével oly mddon, hogy a kovetendd eljaras
egyértelmi legyen.

1.12. A lakossdg szémara fontos kozérdek( tudnivalokat, informaciokat a hivatalos
onkormanyzati honlap, helyi tjsag twtian, ilietéleg o Hivatal hirdetétabldjan torténd
kifiiggesztéssel kozz¢€ kell tenni (igénybe vehetd egyéb eszkoz is pl. internet, telefon, kézlemény,
hirdetmény, szérélap). Kiilon jogszabalyban meghatarozott kozérdeki adatokat, hirdetményeket
az ott meghatarozott médon a hivatales 6nkormanyzati vagy egy€b honlapon kzz€ kell tenni.

A kozzététel elsédleges helye a Hivatal hirdetétabléja.

1.13. A polgarmesterek, a jegyzé ¢és a Hivatal dolgozéi egymassal, az Onkormanyzati
intézményekkel, tovabba az allamigazgatasi és Onkormanyzati szervekkel, tarsulasokkal az
onkorméanyzati és  allamigazgatdsi feladatok  ellatisiaval kapcsolatban, a  szokdsos
munkafolyamatokban kételesek egyiittmiikodni.

1.14. K6zszolgalati etika: A Hivatal dolgoz6i kételesek mindenkor eskiljikhdz mélté magatartast
tanusitani, a kézszolgalati etika irott és iratlan szabalyait megtartani.
1.15. Képzés: A Hivatal dolgozdinak képzésérél, tovabbképzésérdl a jegyzd gondoskodik. A
képzési koltségek fedezetét a Hivatal éves koliségvetése lartalmazza.

1.16. A munkavégzés feltételei: A polgarmesterek a jegyzdvel egylittmiikddve gondoskodnak
arr6l, hogy a magas szakmai szinvonall. hatékony, eredményes €s gazdasagos munkavégzes
személyi és targyi feltételei biztositva legyenek.

A Hivatal minden dolgozoja kételes betartani a munkavédelmi, kornyezet- €s természetvédelmi
elbirasokat.

1.17. A munka befejezésekor az elektromos készilékeket (eltérd ilizemeltetési szabalyok
hianyaban) aramtalanitani kell.

1.18. Tlletmények, munkabérek kifizetése: havonta vtélag, a targyhot kovetd honap 5. napjaig.

1.19. Helyettesités, munkakor atadas-atvétel: A helyettesités €s munkak6r atadas-atvétel
szabdlyozasanak célja a feladatok ellatdsinak, valamint az iranyitd6  tevékenység
folyamatossagéanak biztositdsa. Helyettesitesre az {igyintézd tartds tavolléte (betegség, szabadsag,
egyéb akadalyoztatas) esetén kertil sor.

A helyettesitd személy a helyettesitést kovetden tajékoztatja a helyettesitett személyt a
munkavégzéssel kapcsolatos minden lényeges koriilményrél, eseményrdl. A helyettest a
helyettesités soran végzett tevékenységéert, intézkedéséért ugyanaz a felel¢sség terheli, mint a
helyettesitett személyt.

Munkakér atadas-atvételre személyi valtozds, valamint tartos tavollét esetén keriilhet sor. A
munkakort masik munkatarsnak, vagy a vezetének kell atadni gy, hogy utolag a felel6sség
kérdése tisztazhato legyen. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvben rogziteni kell a kovetkezoket:

- a folyamatban 1évé iigyek felsorolasa, tajékoztatas végrehajtasuk helyzetér6l, eredményérdl, a
sziikséges teend6krol,
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- atadasra keriil§ iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzéke, elszdmolas
bélyegzdrol, kulcsrol, egyéb hasznalatba adott eszkdzrdl (pl. telefon, szamitogép, gépjarmd),

- az atadonak és az dtvevonek a jegyz6konyv tartalmdaval kapcsolatos észrevételei, megallapitasai,
- atadas helye, ideje, alairasok (atado, atvevd, vezet6).

1.20. Kulesok: Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhato eszkozok kulcesal torténd zarasanak
sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgarmester és a jegyz6 hatdrozza meg. A kulcsokat
a kulcskezel6k a kulcsnyilvantartas alapjan kezelhetik.

1.21. Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok alapjan a Hivatal
kijelolt tgyfélszolgalati Ugyintézéje munkakorében végzi. Az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezet6 a jegyz6 [335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet 3. § (3)].

2. A Hivatalban engedélyezett iétszamkeretet az Snkormanyzat mindenkori éves koltségvetésérdl
sz616 dnkormanyzati rendelet, illet6ieg koltségvetési hatarozat hatarozza meg.

3. Kapcsolattartas rendje: A polgarmesterek. a jegyzé és a Hivatal dolgozoi minden lehetséges
médon kapcsolatot tartanak az Onkorményzati és allamigazgatdsi feladatok ellatdsdval
Osszefliggésben egymassal, a szervezeti egységekkel, az érintett személyekkel, szervezetekkel,
onkormanyzati ¢s allamigazgatasi szervekkel, tarsulasokkal, érdekképviseleti szervekkel,
intézményekkel, telepiilési képviseldkkel, a Képviseld-testiilet bizottsagaival, tarsadalmi
szervezetekkel, tigyfelekkel és a lakossaggal.

4. A Hivatal belsé ellenérzési feladatait szerzédés alapjan megbizott személy vagy vallalkozo latja
el a vonatkoz6 jogszabalyok és a Képvisel§-testiilet altal elfogadott éves belsd ellendrzési terv
alapjan [370/2011. (XIL. 31.) Korrn. 15. § (2)].

S. A jegyz6, mint a nelyi valasztasi iroda vezetSje a gazdalkoddsi ligyintézd részére ad
felhatalmazast az ellenjegyzési jog gyakorldsara [38/2013. (XII. 30.) KIM 1. § (2) ¢)].

6. Szervezeti felépités, a koltségvetési szerv szervezeti dbraja (a nyilak az aldrendeltség irdnyat
jelzik):

polgarmester
(irdnyitd szerv polgarmestere)

|

jegyz6

I

aljegyz6

|

'

tigyintézék

VIII. Azon iigykorik, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviselojeként jarhatnak el [Avr. 13. § (1) )]

A Hivatalban bels6 szervezeti egység nincs.
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IX. A szervezeti és mitkodési szabalyzatban nevesitett munkakrokhoz tartozo feladat- és
hataskorok, a hataskorok gyakorldsinak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolodo feleldssegi szabalyok jAvr. 13.§ (1) 2)]

A Hivatal dolgozoinak feladat- és hataskoret, a hataskorok gyakorlasanak modiat, a helyettesités
rendjét és az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyckat - az SZMSZ-ben foglaltakon tul - a

munkavéllalok munkakéri lefrasai, tovabba belsé szabalyzatok és utasitasok hatarozzak meg.
A Hivatal dolgoz6i feladatkoriket dnalléan, a munkakoritkért vallalt teljes feleldsséggel latjak el.

X. Jogszabalyban meghatdrozott kivételle) munkaltatoi jogok gvakorlasanak - ideértve
az atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendje [Avr. 13. § (1) h)]

A munkaltatoi jogokat a polgarmesterek €s a jegyzo a jogszabalyok, valamint a kozds hivatal
mikodtetésérdl szolo megallapodas alapjan gyakoroljak. Atruhazott munkaltatoi jogrol a
munkaltatéi jog jogszabély szerinti gyakoridja irasban intézkedik. Atruhazott munkaltatéi jogot
tovabb atruhazni nem lehet.
XI. Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapisn a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja [Avr. 13. § (1) D]

A Hivatalhoz nincs rendelve mas kéliségvetest szerv.

XII. Adoményozhaté szakmai tanicsadoi, illetve szakmai fotandcsadoi cimek szama [Kittv.
127. § (1)1

A Hivatalban szakmai tanacsaddi, illetve szakinai f4tandesadoi cim nem adomanyozhatd.
XIII. Vagyonnyilatkozat-iételi kitelezetiség {2007, évi CLIL tv. 4. § a)]
A Hivatalban minden koztisztviseldi munkakorben dolgozdnak kell vagyonnyilatkozatot tenni.

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége:

e | Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségség 2007. évi CLIL tv.
D 3§ | 3§ | 3§ [ 3.3 3.§ 3.§
 Ma) | Mmb) | Mo DHd De | (2)d)
jegyzé i X x 0 x| x X X
aljegyzd X f X X ! X X X
gazdalkoddsi iigyintézé ' boox L x X
pénziigyi ligyint€z6 - o X | X X
adoiigyi ligyintéz6 X X
szocialis uigyintéz0 X X X
telepiilésiizemeltetési y
ligyintézd i
igazgatasi ligyintézo X
tigyfélszolgalati igyint€zo X

XIV. Egyéb miikodési szabalyok

1. A jegyzd és a polgdrmesterek kotelesek egymast tdjékoztatni a Hivatal mikodésével
kapcsolatos minden lényeges informaciordl az iranyitoi és vezet6i jogkdr minél megalapozottabb
és teljesebb gyakorlasa érdekében.



2. A Hivatal minden dolgozodja, a polgarmesterek és a jegyz6 is koteles az altala végrehajtott
pénziigyi, vagyoni kihatasu megrendelések, szerz6dések, megallapodasok, kotelezettségvallalasok
egy példanyat a nyilvantartas és a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a Hivatal részére
atadni.

3. Az SZMSZ-hez kapcsolodé belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérdl, a
jogszabalyoknak megfelel6 hatalyban tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatal r4 vonatkozo bels6 szabdlyzatait - azok elfogadasat kovetben - a dolgozo koteles
megismerni, és ezt a tényt aldirasaval igazoini. A szabalyzatokban foglaltakat a Hivatal minden
dolgozoéja kételes betartani €s betartatni.

4. A Hivatal miikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb szabalyokat a mindenkor
hatélyos utasitasok €s bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

5. A jegyzb és aljegyz6 szolgalati mobiltelefonjanak koltségei a Hivatalt terhelik.

6. A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal 6nallé koltségvetést készit, 6nalléan gazdalkodik, koltségvetése a Hivatal székhelyéiil
szolgdlé oOnkormanyzat Osszevont koltségvetésének része, elGirdnyzatai az Onkormanyzati
rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Hivatal koltségvetését, beszamolojat a Hivatait alapitd Onkormanyzatok egyiittes iilésen
fogadjék el.

A Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon beis6 szabalyzat hatarozza meg.

XV. Zaro rendelkezések
1. Az SZMSZ 2015. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

2. Hatalyéat veszti az alabbi képvisel§-testiileti hatarozatokkal elfogadott SZMSZ:
Sagvar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 30/2014. (IV. 28.),

Som Ko6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 18/2014. (IV. 28.),

Nyim K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 17/2014. (IV. 28.).

Sagvar, 2015. marcius 31.
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