3. számú melléklete

Esztári Közös Önkormányzati Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzata

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. §-a értelmében a helyi önkormányzat képviselő-testülete polgármesteri hivatalt vagy közös önkormányzati hivatalt hoz létre az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. 
I. fejezet

A Közös Hivatal elnevezése, jogállása

1. §

(1) Esztár Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 23/2013. (IV. 12.) sz, határozatával, valamint Kismarja Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 9/2013. (VI. 12.) sz. határozatával közös hivatalt hozott létre. 

(2) A képviselő-testületek által létrehozott Közös Hivatal (továbbiakban:  Hivatal) hivatalos megnevezése és címe:  

Esztári Közös Önkormányzati Hivatal
4124 Esztár, Árpád u. 1. sz.
Kirendeltsége: Esztári Közös Önkormányzati Hivatal Kismarjai Kirendeltsége 

                          4126 Kismarja Bocskai u. 20. 
(3)  A Hivatal jogállása: jogi személyiséggel rendelkező önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 
(4) Az alapítás időpontja: 2013. április 1. . 
II. fejezet

Az Esztári Közös Önkormányzati Hivatal irányítása és vezetése,
belső szervezeti felépítése

2. §

(1) A Hivatalt Esztár Község polgármestere irányítja.

(2) A polgármester hivatal-irányításával kapcsolatos feladatai: 

a.) A képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a közös önkormányzati hivatalt.

b.) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a  Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában. 

b.) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja, 

c.) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, létszámának,  munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására, 

d.) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 

e.) Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében. 

(3) A Hivatalt a jegyző vezeti.  

(4) A jegyzőt Esztár Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a mindenkori hatályban lévő közszolgálati, munkaügyi jogszabályok előírásainak betartásával, határozatlan időre nevezi ki. 

(5) A jegyző kinevezéséhez és  felmentéséhez az érintett települések polgármestereinek lakosságszámarányos többségi döntése szükséges. 

(6) A  Hivatal köztisztviselőinek és munkavállalóinak létszámát éves költségvetésében a Képviselő-testület határozza meg. 

(7) A jegyző hivatal vezetésével kapcsolatos feladatai: 

a.) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 

b.) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,
c.) gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében, 

d.) döntésre előkészíti a település polgármestere hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, 

e.) dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a település polgármestere – kiadmányozás tekintetében – részére ad át, 

f.) tanácskozási joggal vesz részt a Képviselő-testület, illetve a Képviselő-testület bizottságainak ülésén, 

g.) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben. 

(8) A jegyző a hivatali dolgozók részvételével szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal értekezletet tart, meghatározza a munkavégzés fő irányát. 

(9) A jegyző ellátja az SZMSZ-ben és az Ötv.-ben meghatározott feladatokat, megszervezi, és ellenőrzi a hivatal munkáját, felel annak törvényességéért. 

(10) A jegyző gondoskodik a dolgozók rendszeres továbbképzéséről. 

(11) A hivatal munkájával kapcsolatos testületi előterjesztések előadója a jegyző, egyéb konkrét előterjesztések előadója a hivatal ügyintézője is lehet. 

(12) A hivatali dolgozók feladatait a jegyző által meghatározott munkaköri leírás tartalmazza. 

(13) A jegyzőt tartós távollét esetén Fényi Imréné aljegyző  helyettesíti. 
A Hivatal belső szervezeti felépítése
3. §

(1)  A  Hivatal szervezeti tagozódása szerint székhelyből és kirendeltségből áll. 
(2) A székhely hivatalnál 

- 1 fő jegyző,

- 2 fő pénzügyi ügyintéző

- 1 fő adóügyi ügyintéző, pénztáros

- 1 fő szociális ügyintéző,

a kirendeltségen: 

- 1 fő aljegyző 

- 1 fő pénzügyi ügyintéző

- 1 fő adóügyi ügyintéző, pénztáros   

- 1 fő műszaki ügyintéző van alkalmazva. 
III. fejezet

A Hivatal működése

4. §

(1) A Hivatal köteles ellátni a Képviselő-testület és a bizottságok működésével kapcsolatos feladatokat, különös tekintettel azokra az esetekre, amikor a képviselő-testület által átruházott hatáskörben jár el a bizottság. 

(2) A települési képviselő a Hivataltól a jegyző, illetve az aljegyző útján igényelheti a képviselői munkához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést. A hivatal ügyintézőjét közvetlenül nem utasíthatja. 

5. §

(1) A  Hivatal igény szerint köteles az önkormányzat és a hivatal működésével, a község életével kapcsolatos adatokat szolgáltatni, és jelentést készíteni a képviselő-testületnek, valamint a bizottságoknak. 

(2) A  Hivatal köztisztviselőjét a tudomására jutott szolgálati és üzleti titok, valamint személyes adat tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. E titoktartási kötelezettség – a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXII. törvény rendelkezéseinek figyelembe vételével – kiterjed az ügyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartási kötelezettség a köztisztviselő közszolgálati jogviszonyának megszűnése után is fennáll. 
A Hivatal munkarendje
6. §

A heti 40 órás munkaidő napi megoszlása: 

Hétfő, kedd, szerda, csütörtök:  8.00-tól 16.30 óráig 

Péntek:    8.00-13.30 óráig  
A dolgozót naponta étkezés céljából ½ óra munkaközi szünet illeti meg. 

Az ügyfélfogadás rendje
7. §

(1) A Hivatal általános ügyfélfogadási rendje: 

Hétfő:    8.00-12 óráig 13-16.30 óráig

Kedd:   nincs ügyfélfogadás
Szerda:   8-12 óráig

Csütörtök: 8-12 óráig
Péntek:     8-12 óráig 
A jegyző ügyfélfogadási rendje megegyezik a  Hivatal ügyfélfogadási rendjével. A polgármester ügyfélfogadási ideje hétfőn és pénteken 8- 12 óráig tart. 
(2) Az  önkormányzati képviselők, a bizottságok tagjai, valamint az önkormányzati intézmények vezetői munkaidőben korlátozás nélkül jogosultak a Hivatalt felkeresni. 

(3) A házasságkötések, névadó ünnepségek, polgári temetések biztosításáról szombaton és ünnepnapokon is gondoskodni kell. 

(4) A Hivatal dolgozói kötelesek egymással együttműködni minden olyan feladat ellátásában, amely azt megköveteli. 

(5) A Hivatal valamennyi dolgozója – a részletes munkaköri leírásban szereplő feladatokon  

 túl – köteles közreműködni: 

a.) a választások, népszavazások előkészítésében és lebonyolításában,

b.) 24 órával korábban elrendelt túlmunkában, melyért a dolgozót szabadidő illeti  meg. 
 Ügyiratkezelés, ügyintézés
8.§.

(1) A Hivatal ügyiratkezelése központosított. Az ügyiratok iktatását és kezelésük legfontosabb teendőit az egész szervezetre nézve a titkársági ügyintéző végzi.
(2) A Hivatalhoz érkező iratokat a jegyző szignálja az érintett ügyintézőkre. 

(3) A Hivatal részére érkező valamennyi küldeményt hivatalos küldeménynek kell tekinteni, kivéve, ha a küldeményen sajátkezű felbontásra utaló megjegyzés szerepel. 

(4) Az iktatást végző ügyintéző az iktatott, tárgymutatózott ügyiratot az érintett ügyintézőknek adja át. 

(5) Az ügyintézők az ügyet kötelesek  a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvényben meghatározott szabályok szerint elintézni. 
A kiadmányozás rendje

9. §

(1) Fő szabályként a kiadmányozási jogot a  jegyző gyakorolja hatáskörüknek megfelelően. A Kismarjai Kirendeltség tekintetében az aljegyző a „jegyző megbízásából” szöveg feltüntetésével kiadmányozza. A jegyző tartós távolléte esetén az ügyiratokat fő szabálykén az  aljegyző kiadmányozza.

 (2 ) Az anyakönyvi iratok aláírására a anyakönyvvezető jogosult.

A szabadság igénybevételének rendje
10. §

(1) A szabadságot a Hivatal működőképességének figyelembe vételével kell kiadni. A szabadságnyilvántartásról a jegyző, valamint a pénzügyi ügyintéző gondoskodik. 

(2) Az év folyamán a hivatal dolgozói a hivatal működőképességének megtartása érdekében egyszerre maximum három hetes időtartamra vehetnek ki szabadságot. 

(3) A Hivatal dolgozói a munkaköri leírásokban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

Képzettségi pótlék, vagyonnyilatkozat

11.§.

(1) A Képviselő-testület a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. 48/a.§. (4) bek. c. pontja alapján képzettségi pótlékot állapított meg, az alábbi munkakör esetén:

pénzügyi ügyintéző

Végzettség: felsőfokú államháztartási és költségvetési szakképesítés.

(2) A  Hivatal köztisztviselői közül az alábbiak kötelesek a köztisztviselői törvényben meghatározott módon és időben vagyonnyilatkozatot tenni:

- jegyző, aljegyző 

- az önkormányzat számláit vezető hitelintézetnél aláírási joggal rendelkezők.

IV. fejezet

A  Hivatal által ellátott alap- és főtevékenységek

12. §

Alaptevékenység szakágazati besorolása: 

841105 Helyi önkormányzatok, valamint Többcélú Kistérségi Társulások igazgatási tevékenysége

Alaptevékenységek szakfeladatonkénti felsorolása

522110 Helyi közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

562912 Óvodai Intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

812100 Általános épülettakarítás

813000 Zöld-terület kezelés

841112 Önkormányzati jogalkotás 

841114 Országgyűlési képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841115 Önkormányzati képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai Parlamenti képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés  

841191 Nemzeti ünnepek programjai

841192 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841402 Közvilágítás

841403 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

841902 Központi költségvetési befizetések

841906 Finanszírozási műveletek

841907 Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveikkel

841908 Fejezeti és általános tartalékok elszámolása

842532 A lakosság felkészítése, tájékoztatása, riasztás

842541 Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek

851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása

851011 Óvodai nevelés, ellátás

851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

852000 Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852012 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4 évfolyam)

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5–8. évfolyam)

852022 Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése,oktatása (5–8. évfolyam)

852031 Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban

852032 Alapfokú művészetoktatás képző-és iparművészeti, táncművészeti, szín-és bábművészeti ágban

854234 Szociális ösztöndíjak

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése

855914 Általános iskolai tanulószobai nevelés

855915Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése

856000 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

856011 Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység

856012 Korai fejlesztés, gondozás

856013 Fejlesztő felkészítés 

856020 Pedagógiai szakmai szolgáltatások

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

862101 Háziorvosi alapellátás

862102 Háziorvosi ügyeleti ellátás

862240 Egyéb máshova nem sorolt járóbeteg ellátás

869041 Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás

869042 Ifjúság-egészségügyi gondozás

870000 Bentlakásos szociális ellátások intézményeinek, programjainak komplex támogatása

873000 Idősek, fogyatékossággal élők bentlakásos szociális ellátásának komplex támogatása

873011 Időskorúak tartós bentlakásos szociális ellátása

873019 Időskorúak bentlakásos egyéb szociális ellátása

879039 Egyéb szociális ellátás bentlakással

881011 Idősek nappali ellátása

882000 Önkormányzati szociális támogatások finanszírozása

882111 Rendszeres szociális segély

882112 Időskorúak járadéka

882113 Lakásfenntartási támogatás, normatív

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115 Ápolási díj alanyi jogon

882116 Ápolási díj méltányossági alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882119 Óvodáztatási támogatás

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

882122 Átmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882202 Közgyógyellátás

882203 Köztemetés

889201 Gyermekjóléti szolgáltatás

889921 Szociális étkeztetés

889922 Házi segítségnyújtás

889924 Családsegítés

889942 Önkormányzatok által nyújtott lakástámogatás

889969 Egyéb speciális ellátások

890111 Esélyegyenlőség elősegítését célzó általános, komplex tevékenységek és programok

890112 Az egyenlő bánásmód megvalósulását célzó általános tevékenységek és programok

890114 A hátrányos helyzetű gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok 

890115 Speciális tehetséggondozó programok hátrányos helyzetű gyermekek, fiatalok részére

890116 Romák társadalmi integrációját elősegítő egyéb tevékenységek, programok

890121 Fizikai és információs akadálymentesítést segítő programok, támogatások

890215 A gyermekek és fiatalok környezet- és egészségtudatos gondolkodásának fejlesztését segítő programok

890216 Önkormányzati ifjúsági kezdeményezések és programok, valamint támogatásuk 

890222 Idősügyi önkormányzati kezdeményezések, programok, valamint támogatásuk

890303 Civil szféra megerősítését segítő egyéb tevékenységek

890301 Civil szervezetek működési támogatása

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása

890441 Közcélú foglalkoztatás

890442 Közhasznú foglalkoztatás

890443 Közmunka

91012-1 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartási tevékenység 

910123 Könyvtári szolgáltatások

910501 Közművelődési tevékenységek és támogatásuk

910502 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése

931102 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése

931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása

931301 Szabadidősport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása

949900 Máshová nem sorolt egyéb közösségi társadalmi tevékenység

960302 Köztemető fenntartás és működtetés

682001-2 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

682002-2 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

773000-2 Egyéb gép, tárgyi eszköz kölcsönzése

A  Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
V. fejezet
A  Hivatal számlaszámai

13. §

A számlákat vezető pénzintézet: OTP Nyrt 4130 Derecske Köztársaság u. 111. 
	BANKSZÁMLA MEGNEVEZÉSE
	BANKSZÁMLASZÁM 

	Költségvetési számla
	11738118-15814232


VI. fejezet

Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés
14. §

Kötelezettségvállalás

(1) A kötelezettségvállalás a költségvetés végrehajtására tett intézkedés, amelynek során az  erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgáltatás, az áruszállítás megrendelésére. Egyben kötelezettséget vállal, hogy az elvégzett munka, a teljesített szolgáltatás átvétele után az ellenértéket kiegyenlíti. 

(2) A Hivatal gazdálkodási pénzeszközeinek terhére a jegyző és az aljegyző  vállalhatnak kötelezettséget. 

(3) Bér és személyi kiadások vonatkozásában a kötelezettség-vállalási hatáskör a munkáltatói jogokat gyakorló személyt, a jegyzőt illeti meg, a jegyző vonatkozásában pedig Esztár Község Önkormányzatának Polgármesterét. 

Érvényesítés
15. §

(1) Az érvényesítés a kiadások folyósítását, a bevételek beszedését megelőző gazdálkodási tevékenység. 
Az érvényesítés során meg kell győződni arról, hogy 

- az előzetes kötelezettségvállalás vagy követelés jogos-e  (van-e jogszabályi vagy egyéb döntési háttere) 

- az anyag, az áru, a szolgáltatás stb. átvétele megtörtént-e , 

- az összeg, a számla kiállítása számszakilag pontos-e. 

(2) Az érvényesítést az érvényesítő záradékkal igazolja. 

(3) Érvényesítő a pénzügyi ügyintéző: Kalmárné Papp Ilona.

Utalványozás
16. §

(1) Utalványozáson a kiadások és bevételek teljesítésének elrendelését kell érteni.  Utalványozásra az érvényesítés után kerül sor. 

(2) Utalványozásra a polgármester, vagy felhatalmazása  alapján a jegyző jogosult, szintén a jegyző jogosult a polgármester távolléte, valamint összeférhetetlensége esetén. 

(3) A választásokkal kapcsolatos pénzügyi műveletek során utalványozásra a jegyző jogosult, összeférhetetlenség esetén a pénzügyi ügyintéző: Tarján Jánosné.  
Ellenjegyzés
17. §

(1) Az ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy a kiadások teljesítéséhez a költségvetésben a fedezet biztosított-e, illetve gondoskodnia kell a  jogszabályi előírások, önkormányzati rendeletek, határozatok betartásáról. Amennyiben az utalványozó az előbbiekkel ellentétes rendelkezést ad, az ellenjegyző köteles erre felhívni a figyelmét. 

Ha az utalványozó továbbra is ragaszkodik a jogszabályellenes utasításhoz, az ellenjegyző az 

utalványra rávezeti, hogy az ellenjegyzés utasításra történt. 

(2) A választásokkal kapcsolatos pénzügyi műveletek során ellenjegyzésre a pénzügyi ügyintéző Tarján Jánosné  jogosult. 
Belső ellenőrzés
18. §

(1) A belső ellenőrzést a jegyző végezteti el. 

(2) A belső ellenőrzést végző személy tevékenységét a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül a jegyzőnek küldi meg. 

(3) A belső ellenőrt a jegyző bízza meg. A belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.  

(4) A belső ellenőrzést végző személy, tevékenységének tervezése során önállóan  jár el, ellenőrzési terveit kockázatelemzésre alapozva állítja össze. A belső ellenőr az ellenőrzési program végrehajtásában befolyástól mentesen, a módszerek kiválasztása során önállóan jár el. Befolyástól mentesen állítja össze a megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat tartalmazó ellenőrzési jelentést, amelynek tartalmáért felelősséggel tartozik.  

(5) A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi belső ellenőrzési standardok, a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és a Belső Ellenőrzési Kézikönyve szerint végzi. 

(6) A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítményellenőrzéseket, informatikai rendszerellenőrzéseket, illetve az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket kell végezni.
Záró rendelkezések
19. §

(1) Jelen SZMSZ-t Esztár Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a   17/2013.(XI. 11.) .rendeletével fogadta el, Kismarja  Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a   /2013. sz. határozatával  fogadta el.

(2) A jegyző gondoskodik arról, hogy az SZMSZ-t a hivatal minden dolgozója megismerje. 
Esztár, 2013. november 7. 

          Fekéné Tarcsi Csilla
              jegyző 

