4. fiiggelék a 11/2019. (X1.12.) 6nkormanyzati rendelethez

PERI KOZOS QNKQRMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Pér Kozség Onkormanyzata és Mezéors Kozség Onkormanyzata kozds onkorméanyzati hivatalt hozott
létre Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Métv.), az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan.

1) Az alapité okirat szama, kelte: PKOH 1/2019; 2019. november 21.
2.) Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

3.) Azellatandé alaptevékenységek szakfeladatok szerint:

011130 Onkorméanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyllési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.) Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabaly: Motv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatok.

5.) A Hivatal jelz6szamai:

Torzsszam: 811514

Adoszam: 15811514-1-08

Szamlaszam: 10300002-13040595-00014909
KSH szamjel: 15811514-8411-325-08

I1. Fejezet

SZERVEZETI FELEPITES ES A MUKODES RENDJE

1.) Szervezeti felépités: A Péri K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) székhelye:
9099 Pér, Szent Imre utca 1. Mezd6rs kozségben a Péri Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti
egységeként allando jelleggel miikddik a Péri Kozos Onkormanyzati Hivatal Mezdorsi Kirendeltsége
(tovabbiakban: Kirendeltség), amelynek telephelye Mez6ors, F6 Gt 105. A Hivatal gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

A Hivatal szervezeti abrajat az /. szamu fiiggelék tartalmazza.

2.) A Hivatal engedélyezett 1étszama:

jegyzo 1 fo
aljegyz6 1 f6
onkormanyzati eléado 1 f6
adéiigyi el6ado 2 f6
igazgatasi el6ado 3 fo
gazdalkodasi el6ado 2 f6
pénziigyi el6ado 1 f6
A Hivatal 6sszlétszama: 11 {6




A Péri Kézos Onkormanyzati Hivatal székhelyén teljes munkaidében, heti 40 6rdban 1 fo adoiigyi
iigyintéz6, 2 f0 igazgatasi iigyintéz0, 2 f0 gazdalkodasi iigyintézd, 1 f0 pénziigyi ligyintézd, 1 {6
Oonkormanyzati tigyintéz6, tovabba heti két napon (kedden és cstitortokon) 1 f6 igazgatasi iigyintézo
dolgozik.

A Péri K6zos Onkorményzati Hivatal kirendeltségén teljes munkaidében 1 f& adéiigyi ligyintézé
dolgozik, mig 1 {6 igazgatasi iigyintézé minden héten hétfon, szerdan, pénteken lat el feladatokat.

1) A Hivatal feladatai

Az onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozd iligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

2.) A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzOt — tavolléte, tovabba akadalyoztatottsag esetén - az aljegyzd
helyettesiti, tovabba ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A jegyzo €s az aljegyzo egyiittes
tavolléte esetén a Hivatalt az Onkormanyzati eléadé vezeti.

Az ligyintéz6k a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében, tovabba gyakorolja az
egy¢éb munkaltatdi jogokat az aljegyz0 tekintetében. A Motv 81. § (4) bekezdésében meghatarozott
egyetértési jogot a Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviselok esetében Mezdors kozség
polgarmestere, a Hivatal székhelyén foglalkoztatott koztisztviselok esetében Pér kozség polgarmestere
gyakorolja.

3.) Az Onkormanyzati Hivatal szervezete

A Hivatal bels6 szervezeti egysége a Kirendeltség. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
A Hivatal alapegységei a munkakdrok. A Hivatal munkakorei:

jegyzo

aljegyzé
onkormanyzati el6ado
adoiigyi el6ado
igazgatasi eloado
gazdalkodasi el6ado
pénziigyi el6ado

A munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A Hivatal,
koztisztviseldinek munkakori leirasait a jegyzo késziti el, az aljegyz6 bevonasaval.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket a 2. szamu fiiggelék allapitja meg.

4.) A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 képviseli. A Hivatal jogi, perbeli képviseletét a
jegyz0, az aljegyz0 vagy az altaluk megbizott igyvéd latja el.

5.) A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje:
a) A Hivatal munkarendje:
hétfo, kedd, csiitortok: 7.30-16.00 oraig

szerda: 7.30-17.30 oraig
péntek: 7.30-12.00 oraig



b) A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Ugyfélfogadas Péren:

hétfo: 7.30-16.00 oraig
szerda: 7.30-17.30 oraig
péntek: 7.30-12.00 oraig

Kedden és csiitortokon az tigyfélfogadas sziinetel.

Ugyfélfogadas Mez6orson:

hétfo: 7.30-16.00 oraig
szerda: 7.30-17.30 oraig
péntek: 7.30-12.00 oraig

Kedden és csiitortokon az tigyfélfogadas sziinetel.

A jegyz6 a munka- és ligyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, ha azt a
Hivatal egy¢b feladatainak ellatasa sziikségessé és indokoltta teszi, tovabba egyéb rendkiviili helyzet,
allapot el6fordulasa esetén pl.: hdségriado stb.

A napi munkakozi sziinet idGtartama 30 perc, amely 12,00 és 12,30 kozotti idoben keriil kiadasra a
jegyz0 eltérd utasitdsanak hianydban.

A koztisztviseld koteles a munkakezdés szigoru betartasara, a munkavégzés helyén késedelembe esés
nélkiil megjelenni.

Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi szolgaltatasokat:
hazassagkotés

névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

testiileti tilések, kozmeghallgatdsok

halasztast nem tiir6 kozérdek feladatok.

6.) Az iratkezelés szervezeti rendje, az azzal osszefiiggo feladat- és hataskorok, az iratkezelés
feliigyelete

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Igazgatasi eléado I1. latja el. Az iratkezeléssel kapcsolatos
részletes eldirasokat, feladat- és hataskoroket a Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza. A Hivatal
valamennyi koztisztviseloje koteles az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul
végrehajtani. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el.

7.) A bélyegzok hasznalata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegzok lenyomatat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A Hivatalban
hasznalhato bélyegzok beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzokrol az [gazgatasi
eléado I1. nyilvantartast vezet. Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzdket sorszamozva kell
megkiilonboztetni. A bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik az
altala atvett bélyegzok jogszerti hasznalataért.

Bélyegz0 elvesztése esetén a jegyz0 folytatja le a vizsgalatot.

A barmely okbo6l hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzonek kell atadni és meg
kell semmisiteni Oket. A bélyegzok megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely a
nyilvantartas melléklete.

8.) A szabadsag kiadasa, jelenléti iv vezetése
Szabadsag igénybevételét legalabb harom nappal az igénybevételt megelézen be kell jelenteni a
jegyzonek, ill. az aljegyzonek, tovabba ki kell irni a szabadsag vezetésére szolgalé nyomtatvanyon. A

szabadsag kiilondsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je a napi munkakezdést megel6zéen koteles a jelenléti ivet
szignojaval ellatni.



1. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal Szervezeti és Miuikodés Szabalyzatit az Onkormanyzatok a képviseld-testiileteinek
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1éptetik hatalyba, rendelkezéseit 2019. december 1. napjaval kell
alkalmazni.

Jelen SZMSZ elfogaddsival a korabbi Pér Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
81/2013.(1X.10.) &nkormanyzati hatdrozataval, Mezéors Kozség Onkorméanyzata Képviseld-
testiiletének 78/2013.(1X.11.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyott SZMSZ-e hatalyat veszti.

1.szamu fiiggelék

A Hivatal szervezeti felépitése

Jegyz6

Igazgatasi el6ado Onkormanyzati Adotugyi Pénziigyi- Pénzuigyi
L-IL-II. el6ado el6ado L-II. gazdalkodasi eléado
el6ado L-I1.

Jelmagyarazat:
- munkaltatoi jog: EEE—

- egyéb munkaltatoi jog:




2.szamu fiiggelék

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok
meghatarozasa

A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok vagyonnyilatkozati kotelezettségérdl a 2007. évi CLIL tv.
3. § (1) bek. c.) pontjaban foglaltak alapjan.
A vagyonnyilatkozatok a fenti torvény szerint a koztisztviseloknek 2 évente kell benytjtani.

1) Jegyz6

2.) Aljegyz6

3) Onkorményzati eléado
4.) Igazgatasi el6ado I-111.
5) Pénziigyi el6ado I-11.
6.) Adoiigyi eléado I-11.

7)) Gazdalkodasi el6ado



