3. melléklet a 6/2015. (V. 29.) onkormanyzati rendelethez

CSERHATSURANYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI-ES MUKODESI
SZABALYZATA
(KOH SZMSZ)

A szervezeti-és miikodési szabalyzatot jovahagyta:
Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete: ../2013.(I1. 14.) hatarozataval
Herencsény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete:  ../2013.(IL. 14.) hatarozataval

Mohora K6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete: ../2013.(II. 14.) hatarozataval

Hatalyos: 2013.januar.1.



,  LLFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kdzos
onkormanyzati hivatal adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a hivatal miikodési szabalyait.

2./ A hivatal miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1.Megallapodas Cserhatsurany,Herencsény és Mohora Kézségi Onkormanyzatok
Képviselo-testiiletei kozott kozos onkormanyzati hivatal alakitasarol

A megéllapodas tartalmazza a hivatal alapitasanak feltételeit

2.2. Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza a hivatal mikodésére vonatkozoé legfontosabb adatokat.
2.3.. Egyéb dokumentumok

A hivatal miikodését meghatdroz6 dokumentum a Szervezeti-és Mitkodési Szabalyzat valamint
a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3./ A hivatal legfontosabb adatai
a) A hivatal neve: Cserhétsuranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
b) A hivatal székhelye, cime: 2676 Cserhatsurany,Pet6fi ut 3.

c) A hivatal telephelyei: Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Herencsényi Irodaja 2677 Herencsény, Kossuth tt 76.
Cserhatsuranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Mohorai Kirendeltsége 2698 Mohora, Rakoczi ut 8.

d) Az alapiték megnevezése: Cserhatsurany K6zség Onkormanyzata,
Herencsény K6zség Onkormanyzata,
Mohora Ko6zség Onkorményzata

e) Az alapito okirat kelte, szama:
Cserhatsurany K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete  72/2012.(X11.20.) hatarozata

Herencsény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 80/2012.(X11.20.) hatarozata
Mohora Kdzség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 156/2012.(X11.20.) hatarozata



f) Az alapitas ideje: 2013.januar 1.
g) A hivatal alaptevékenységi besorolasa:
allamhaztartasi szakagazat 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas
h) A hivatal KSH azonosit6é szama: 15452812-8411-325-12
i) A hivatal torzsszama: 809814
j) A hivatal adoszama: 15809812-1-12
k) A hivatal koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11741017-15452812
I) A hivatal AFA alanyisaga: nem alanya az AFA-nak

m) A hivatal miikodési teriilete: Cserhatsurany,Herencsény és Mohora kozségek
kozigazgatasi teriilete

n) A hivatal fenntartoja: Cserhatsurany Ko6zseg Onkorményzata.
Herencsény K6zség Onkormanyzata,
Mohora Ko6zség Onkormanyzata

0) A hivatal iranyito/feliigyeleti szerve: Cserhatsurany Kozség Onkormanyzata

4./ A hivatal jogallasa

A hivatal 6nallo jogi személy.
Vezetdje a jegyz0, akit a sz€khely telepiilés polgarmestere - a tarsult kozségek polgarmesterei
egyetértésével - nevez ki a kdzszolgalati tisztviselOk jogallasarol szol6 torvény alapjan.

Gazdalkodasi :besorolas:

A hivatal 6nalléan miikod6 és gazdalkodd. A hivatal fenntartasi €és miikodési koltségeihez
sziikséges hozzajarulas aranyat és az atutalds rendjét a telepiilési onkormanyzatok altal kotott
Megallapodas tartalmazza

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A hivatal szdmadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- a hivatal vezetdjére,

- a hivatal dolgozoira;

- a hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.



Il. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1./ A hivatal feladat-és hataskore

A hivatal szamara meghatéarozott feladatoknak- és hataskoroknek a hivatal szervezeti egységei,
dolgozdi kozotti megosztasardl a hivatal vezetdje gondoskodik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetoire €s dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. A hivatal alaptevékenysége:

A szakfeladat megnevezése Szama

Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok 841105
Igazgatasi tevékenysége

TEAOR Altalanos kozigazgatas 8411

1.2. A hivatal vallalkozasi tevékenysége: A Korjegyzdség vallalkozési
tevékenységet nem folytat.

Az 1.1., 1.2. pontokban felsorolt tevékenységeket meghatarozo jogszabalyok:
1990. évi LXV. torvény 38.§ (2) bekezdés
A véllalkozasi feladatoknak, és kozhasznl, vagy gazdasagi tarsasagban valo részvételnek a

részletes alaptevékenységtdl elhatarolt — felsoroldsa: NEMLEGES

Az 1.1, 1.2. pontokban megjeldlt feladatok forrasai:
Cserhatsurany, Herencsény és Mohora Kozségi Onkormanyzat Képviseld — testiileteinek
mindenkori koltségvetési rendelete.

I11. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal szervezeti felépitését és munkamegosztasat az SZMSZ 1. szaml melléklete
tartalmazza.



2./ A hivatal belso szervezeti egységeinek fébb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a hivatal feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleléen. A hivatal kis 1étszama miatt szervezeti egységekre
nem tagolhato.

3./ Munkakori leirasok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak névre szoélonak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben -elfoglalt munkakoérnek megfeleléen feladatait, jogait &s
kotelezettségeit A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas,

valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelOs.
4./ A hivatal vezetése
4. 1. A jegyzo feladatai:

- vezeti a hivatalt, felelds a hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

- biztositja a hivatal miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a
képviselotestiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

- képviseli a hivatalt kiilsé szervek elott,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- ellatja a hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

- elkésziti a hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, hivatalokkal,

- tdmogatja a hivatal munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a hivatal tevékenységét, munkdjat, melyrdl évente legalabb egy
alkalommal beszamol a képvisel6-testiileteknek

4.2. Az aljegyzo (4ltalanos, illetve szakmai) feladatai:

- a jegyz0 tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

- teljes jogkorrel — a jegyz0 felhatalmazasa alapjan — vezeti a Hivatal Mohorai
Kirendeltségét.

5./ A hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

A jegyz0 a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis gazdalkodas

kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.



5.1. A jegyzoségi munka iranyitasat segité forumok:

Munkaértekezlet:
A jegyz0 sziikség szerint 0sszdolgozdi (apparatusi) munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg
kell hivni a hivatal valamennyi f6-és részfoglalkozasu dolgozojat.

A jegyz0 az apparatusi értekezleten:

- beszamol a hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a hivatalban dolgozok élet-¢s munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzo6 allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel €s azokra valaszt
kapjanak.

Az apparatusi értekezletre a polgdrmestereket meg kell hivni.

5.2. A hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek:

Dolgozbi érdekképviseleti szervezetek:

A hivatal vezetése egyiittmiikodhet a hivatali dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A hivatal vezetdje a munkaviszonybol szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tdmogatasdnak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé
rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

~ IV.FEJEZET )
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./ A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel

¢s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A hivatal feladatainak ellatdsara megbizéasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

A hivatal megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti id6szakra.



1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzddésben kell rogziteni.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakdorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢&s
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése a hivatal érdekeit sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- az dnkormanyzatok dontés elokészités szakaszaban 1év6 informaciok, mely az
onkorményzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

- igyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

- mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el0segitenitik:

A televizio, a radid és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- A hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos, lehetdleg irasbeli valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra



vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a hivatal j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, az
onkormanyzatoknak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztasa
A hivatal koztisztviseldinek hivatalos munkarendje: heti 40 6ra.
1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak a
jegyz0 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviselok jogallasarol szo1o, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. Az éves szabadsagot
minden esetben a targyév februdr 15-ig litemezni kell. A dolgozokat megilletd ¢s kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a személyzeti ligyeket is ellato igazgatasi
féeldado felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadéalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

1.8. Munkakorok atadasa

A hivatal dolgozéinak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadés-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairdsat.

Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.



A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni. A nem
kotelezden eldirt tovabbképzésen résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést lehet kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

Egyéb szabalyok
2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dija és elszdmolasi rendszere a mindenkor
érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint torténik

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allandoan drizetben tart, kizdr6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a hivatalnal a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a
kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal
a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.



4./ Anyagi felelosség

A hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
5./ A hivatal iigyfélfogadasa

A hivatal vezetdje és a hivatal kijelolt dolgozoi ligyfélfogadast tartanak.

6./ A hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartas

A bels6 kapcsolattartds modjai informalisak.

6.2. A Kkiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mitkddés eldsegitése érdekében a hivatal szakmai szervezetekkel,
hivatalokkal, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

7./A hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az iigyiratok kezelése a székhelyen ¢€s a telephelyeken elkiilonitve torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasacrt és ellendrzéséért a jegyz9 felelds.

Az lgyiratkezelést az Ugyrendben és az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

A hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A kiadményozas joga a jegyzot illeti meg, akadadlyoztatasa esetén a jegyzo

helyettesitésével megbizott dolgoz6 kiadmanyoz.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

A hivatal altal kiadmanyozott hatarozatoknal, leveleknél a hivatal bélyegzdjét kell hasznalni.

- A hivatalban cégbélyegzd hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A hivatal bélyegzoit ,,1°-t6] kezd6dden szamozassal kell ellatni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az

atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért:a jegyzo felelOs.

10



Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl a jegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.

10./A hivatal gazdalkodasanak rendje
A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.
10.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabalyzat és bizonylat album,

- Ugyrend,

- Bankszamlapénz kezelési szabalyzat,

- Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités rendjérdl szo6l6 szabalyzat

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy
masolati példanyat a gazdalkodasi el6ado koteles Orizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatalnal a

jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités rendjérdl szold szabalyzat
tartalmazza.

11./ Belso ellenorzés

A hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo a
felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a hivatalban folyo
- szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A belsé ellendrzést
Ersekvadkerti BelsOellendrzési Tarsulés belsd ellendre végzi.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
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Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket dolgozoi értekezleten a jegyzo
tajékoztatja.

14./ Hivatali 6vo, védo eldirasok

A hivatal minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utvonalat.

~ V.fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

15./ Az SZMSZ hatalybalépése

A hivatal Szervezeti-és Miikodési Szabalyzata 2013 januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Cserhatsurany, 2012.december 30.

Fazekas Janos
Jegyz0

12



A Szervezeti és Miilkodési szabalyzat:

1. sz. mellékletét képezi: A hivatal szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok
3. sz. melléklet: A hivatal bélyegzdinek lenyomata €s a jogosult hasznaloja

4. sz.melléklet: Ugyrend

1. szamu melléklet
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A KORJEGYZOSEG SZERVEZETI FELEPITESE

A Herencsényi irodaban a székhely iigyintézoi tartanak kihelyezett iigyfélfogadast.

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

- jegyz0

- aljegyzo

- gazdalkodasi el6ado
- szocialis ligyintézo

2. szamu melléklet

15



A hivatal bélyegzoinek lenyomata és jogosult hasznaloja

Cserhatsurany Kozos Onkorményzati Hivatal 1. — 2.
Hasznalgja: jegyz6

Cserhatsurany K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 3.-11
Hasznaloja: a korjegyzdség dolgozoi bélyegzd nyilvantartds szerint.

3. sz. melléklet
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4. sz. melléklet

CSERHTSURANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL UGYRENDJE

Cserhatsurany, Herencsény és Mohora Kozségek Onkormanyzatai altal jovahagyott KOH
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban eldirtak végrehajtasara az alabbi Ugyrendet fogadjuk el:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A hivatal alapadatait, jogallasat, alaptevékenységét, szervezeti felépitését, alapvetd
feladatait, kiils6-€s belsé kapcsolatait, valamint a korjegyzoség mikodésének fobb
szabalyait a KOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

2) A hivatalban dolgoz6 koztisztviselok 1étszamat az Onkorményzatok évente a
koltségvetési rendeletiikben hatdrozzdk meg.

3) A koztisztviseldk létszama (2013. januar 1.) :

* 116 kdrjegyz6
* 0106 aljegyz6
* 916 ligyintézd

I.
A HIVATAL VEZETESE

1) A koz6s dnkorményzati hivatal Cserhatsuranyi székhely hivatala és Mohorai kirendeltsége
egyseges szervezetet alkot, melynek vezetdje a jegyzo.

a) A jegyz0 a polgarmesterek iranyitasaval a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen vezeti
a hivatalt, ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kozponti illetve a helyi jogszabalyok
a feladat-és hataskorébe utalnak.

b) Feladatkorében segiti a képviseld-testiiletek, a kisebbségi onkorményzatok, bizottsagok
¢s a Polgarmesterek munkajat, dontéseik elokészitését, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol.

c) A keépviseld-testiiletek mitkodésével kapcsolatban:

+ Osszehangolja az elékészité munkat, részt vesz a hatarozat és rendelet-tervezetek
elkészitésében, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, dnkormanyzati
rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol. Figyelemmel kiséri mindharom
képviselod-testiiletnél, hogy melyek azok a rendeletek, hatarozatok

melyeket egységes szemlélet alapjan lehet megalkotni.

+ Figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti iilések menetét: ha a dontés soran jogszabaly
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sértést észlel, koteles jelzéssel élni.

* Gondoskodik a jegyzokonyvek vezetésérol, a dontések eljuttatdsarol az érintettek részére,
gondoskodik az onkorményzati rendeletek és hatarozatok nyilvantartasarol.

d) Elkésziti a hivatal ligyrend;jét, elkésziti a koztisztviselok munkakori leirdsat,
megszervezi ¢s ellendrzi a hivatal munkajat.

e) Javaslatot készit a polgarmestereknek a hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, amennyiben
sziikséges az ligyintézok szervezeti egységek kozotti atcsoportositdsara helyettesitésére, a
koztisztviselok munkarendjére €s ligyfélfogadasi rendjére vonatkozdan.

f) A hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét.

g) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében.
h) Meghatarozza az ligykezelés szabalyait.

1) Elkésziti az onkorményzatok ¢€s a hivatal szabalyzatait, gondoskodik azok hatdlyba
1éptetésérdl, és az abban foglaltak betartasarol.

j) Tavolléte, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérdl az aljegyzo
kozremiikodésével..

A Ktv -ben meghatarozottak figyelembe vételével gyakorolja és ellatja a hivatal dolgozoi
felett a munkaltatéi jogokat, figyelemmel a polgarmesterek —altal meghatarozott egyetértési
jogra:

» A koztisztvisel6k részére megszervezi a képzést, tovabbképzést.

» Engedélyezi a szabadsagok kivételét, melyhez évente februar 15-ig iitemezést készit.

» Elvégzi a koztisztvisel6k mindsitését az ide vonatkozo eldirasok alapjan.

» El6késziti a Ktv.-ben meghatarozott teljesitményértékeléshez sziikséges feltételrendszert,
melyet a képviseld-testiiletek elé terjeszt.

Il.
A HIVATAL MUKODESE
1. Szolgalati ut:
A koztisztviselok alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl folyamatosan, mig a munkavégzeés

zavarairdl haladéktalanul beszamoljanak a jegyzonek és az illetékes polgarmesternek.

2. A hivatal valamennyi szervezeti egységének feladatai
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A Hivatal egységes szervezet, melyet a jegyz6 vezet a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval és a
kiadmanyozasi jogkor szabalyozasaval. A a székhely telepiilés polgarmestere ellatja a
munkaltatéi jogok gyakorlasat a jegyzd tekintetében, a hivatal koztisztviseldi kinevezésénél
egyetértési jogot gyakorol. Dontése elott koteles beszerezni a tarsult dnkormanyzatok
polgarmestereinek véleményét.
A polgarmesterek egyetértési joganak gyakorlasara vonatkozo6 részletes szabalyokat az tigyrend
1. sz. melléklete tartalmazza. A polgarmesterek kiadmanyozasi joganak gyakorlasat az
Ugyrend 2. sz. melléklete tartalmazza. Az egymastol elkiilonitheté feladatcsoportokat ellatd
koztisztviselok kiilon-kiilon szervezeti egységet alkotnak.

3. A jegyzét tavollétében az altala meghatirozott iigyekben az Ugyrend 3. sz
mellékletében meghatalmazott koztisztviselo helyettesiti.

4. A jegyzé altal gyakorolt munkaltatoi jogok gyakorlasat az Ugyrend 4. sz. melléklete
tartalmazza.

5. A hivatal elkiiloniilt szervezeti egységei:

« Altalanos igazgatasi feladatok ellatasa (magaban foglalja: iktatas, iigyiratkezelés,
Szocialis igazgatas, gyamiigyi, kereskedelmi feladatok,munkatigyek,
népességnyilvantartasi feladatok, hagyatéki tigyek.)

« Altalanos pénziigyi, gazdalkodasi, adoéiigyi feladatok ellatasa:

a) Koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése, zarszamadasrol sz616 rendelettervezet
elkészitése, koltségvetési koncepcid javaslat dsszeallitasa, vagyongazdalkodasi
koncepciora javaslat kidolgozasa. Az dnkormanyzat
szabalyszerl gazdalkodasanak figyelemmel kisérése.

b) Banki, pénzforgalmi, valamint AFA iigyek intézése.

¢) FOkonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds intézése
d) Az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évd vagyontargyak hasznositasa soran a
képviseld-testiilet dontésében meghatarozott tartalomnak megfeleléen

bérleti szerzédések, adas-vételi szerzddések elokészitése, nyilvantartasa,

e) arverési ligyek intézése. Ebbdl eredd fizetési kotelezettségek
teljesitésének kikényszeritése.

f) Adokivetési, behajtasi feladatok.
g) Adokonyvelési és adokezelési feladatok.
h) Ado-¢és értékbizonyitvanyok készitése.

1) Kozteriilet-foglalasi tigyek.
) Pénziigyi, adoiigyi informécios rendszerek mitkddtetése.
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+ Kiemelt feladatok: egyéb bonyolultabb palyazati feladatok, anyakdnyvi iigyintézés,
valasztasi feladatok, , birtokvédelem, panaszos iigyek, testiileti tigyek,
képviseld-testiilettdl , polgdrmesterek hataskorébol atruhazott tigyek.

A Hivatal elkiiloniilt szervezeti egységeinek részletes, személyre-sz6l6 szabalyait a munkakori
leirasok tartalmazzak, melyet a jegyz0 a koztisztvisel6 munkéba allasaval egy idoben koteles
elkésziteni.
A Hivatal feladat-meghatarozasanal elsédleges cél, hogy munkajat zavartalanul
,z0kkendmentesen, a jogszabalyi eléirasok betartasaval, iigyfélkozpontian lassa el.
V.

A HIVATAL MUNKARENDJE
A hivatal munkarendje: heti 40 ora.
A hivatal iigyfélfogadasat a képviseld-testiiletek SZMSZ-ei hatarozzdk meg, melyet a jegyzo
koteles a hivatal SZMSZ-ében a képviseldtestiiletek altal meghatarozottak szerint rogziteni.

r r IV. .
VEGYES-ES ZARO RENDELKEZESEK

a) A KOH Ugyrendje 2013.januar 1-jén 1ép hatalyba.

b) A jegyzd gondoskodik arrél, hogy a hivatal koztisztviselsi az Ugyrendben foglaltakat
megismerj€k, és az abban foglaltakat betartsak.

UGYREND 1. SZ. MELLEKLETE
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1/2012. SZAMU
POLGARMESTERI UTASITAS
AZ EGYETERTESI JOG GYAKORLASAROL
A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv. 36. § (2) b. pontjaban meghatarozott
jogkoromben eljarva az alabbiakat rendelem el:

A hivatal koztisztviselOi esetében az alabbiakban meghatarozott korben gyakorolni kivainom
a munkaltatoi jogokat a kdvetkezoképpen:

(1) Egyetértésem sziikséges — valamennyi koztisztviseld esetében — a jegyz6
altal elokészitett tigyekben:

a) kinevezések,
b) vezetdi megbizasok,
c) vezetdi megbizés visszavonasa,

d) jutalmazas, kitiintetés,
e) béremelés.

(2) Jovahagyasom nélkiil — a jegyz6 altal javasolt — személyi illetményt
megallapitani nem lehet.

Jelen intézkedésem az ligyrenddel egy id6ben 1ép hatélyba.

Cserhatsurany, 2012. december 30.

Szanto Jozsef
polgarmester

TUDOMASUL VETTEM:
Cserhatsurany,, 2012. december 30.

Fazekas Janos
korjegyz0
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UGYREND 2. SZAMU MELLEKLET

2/2012. SZAMU
POLGARMESTERI UTASITAS A KIADMANYOZASI JOG
GYAKORLASAROL

A helyi onkorményzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv. 35. § (2) bekezdés d) pontjaban
foglaltaknak eleget téve, a hatdskorOmbe tartoz6 ligyekben a kiadmanyozas rendjét az
alabbiakban szabalyozom:
I. POLGARMESTER - KIZAROLAGOS KIADMANYOZASI JOGA:
1. A Képviselo-testiiletet megilletd feladat-és hataskorok gyakorlasa, amikor a Képviseld-
testiiletet a polgarmester képviseli,
2. A Képviselod-testiilet altal a polgarmesterre dtruhdzott hataskorben hozott dontések,

3. KépviselO-testiilet iilésének Gsszehivasa,

4. A jogszabaly altal hataskdrombe utalt allamigazgatési, onkormanyzati hatosagi ligyben
hozott dontések,

5. Sajat névre cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,

6. Hivatalt érint6 korlevelek, utasitasok.

II. POLGARMESTER — JEGYZO EGYUTTESEN GYAKOROLJA A
KIADMANYOZASI JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

1. Képviselo-testiilet jegyzokonyve,
2. Onkormanyzati rendeletek,

3. Egyiittesen kiadott utasitasok, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

Cserhatsurany, 2012. december 30.

Szantd Jozsef
polgarmester
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UGYREND 3. SZ. MELLEKLETE

A CSERHATSURANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJENEK
1/2012. SZAMU UTASITASA

A KIADMANYOZAS RENDJEROL ES A JEGYZO HELYETTESITESEROL

A helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. térvény 36. § (2) bekezdésének b) pontja
alapjan a jegyzOi hataskorbe tartozd érdemi dontést igényld ligyekben (hatirozat, végzés,
hatosagi bizonyitvany-és igazolvany, felsobb szintli kozigazgatisi szervekkel folytatott
levelezések ¢és felterjesztések, stb.) a kiadmanyozas jogat magamnak tartom fenn.

a) Az érdemi dontést nem igényld, kozbenso intézkedéseket, eljarasi cselekményeket az
iigyintézok jogosultak alairni.

b) Onall6 kiadményozési joggal rendelkezik a mindenkori anyakdnyvvezetd a
vonatkoz6 jogszabalyban megallapitottak szerint.
Az aljegyz6i allas betoltetlensége idején megbizdsom alapjan a Mohorai
Kirendeltség igazgatasi ligyintézo6i az érdemi dontéseket is kiadméanyozhatjak.
c) Tavollétemben teljes hataskorben, utdlagos beszamolasi kotelezettség

mellett az aljegyzo gyakorolhat kiadmanyozasi jogot.

E jegyz0i utasitas értelemszertien magéaban foglalja fent nevezettek szamara a kimend
levelek és hatdrozatok alairasi jogosultsagat is.

Cserhatsurany, 2012. december 30.

Fazekas Janos
jegyzd
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UGYREND 4. SZ. MELLEKLETE

A CSERHATSURANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJENEK
2/2012. SZAMU INTEZKEDESE
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK SZABALYOZASAROL
A helyi dnkorményzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdés b) pontjaban
biztositott felhatalmazas alapjan a munkaltatoi jogok gyakorlasat a koztisztviselok jogallasarol
5z016 1992. évi XXIIL térvény 6. §-a alapjan az aldbbiak szerint szabalyozom:
I. A jegyz6 hataskorébe tartozik:

a) A tudomasomra jutott vétkes kotelességszegések és mulasztasok esetén a fegyelmi
eljaras elrendelésének joga,

b) A mindsitések és teljesitményértékelések lefolytatasa,

¢) A kitiintetési javaslatok felterjesztésének joga a polgarmester véleményének eldzetes
kikérése mellett,

d) Az illetmény elémeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,
e) A vezet6i feladatokra és helyettesitésre koztisztviseld kijelolése.

Cserhatsurany, 2012. december 30.

Fazekas Janos
jegyzd
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