 Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzata
- módosításokkal egységes szerkezetben -
I. Fejezet
Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
 A polgármesteri hivatal számára jogszabályokban, testületi döntésben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen szervezeti és működési szabályzatban (továbbiakban: körjegyzőségi SZMSZ) foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni a Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatalra (továbbiakban: hivatal) a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) IV. fejezetének 84-86. §, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) 4. §-a, 7. § (1) bekezdés c) pontja, 13. §-a alapján. A hivatali SZMSZ hatálya kiterjed a hivatal vezetőjére és a dolgozóira.
II. Fejezet

A hivatal azonosító adatai

A hivatal megnevezése: Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal
A hivatal központjának (nagykónyi hivatalának) címe: 7092 Nagykónyi, Nagy u. 108.

A hivatal nagyszokolyi kirendeltségének címe: 7097 Nagyszokoly, Petőfi u. 276.

A hivatal újiregi kirendeltségének címe: 7095 Újireg, Kossuth u. 1.

A hivatal telefonszáma: 
Nagykónyi: (74) 476-765, (74) 576-009, (74) 576-003
Nagyszokoly: (74) 478-334, (74) 578-038, (74) 478-429, (74) 478-401
Újireg: (74) 480-305, (74) 580-031
A  hivatal bankszámla száma: 11746029-15810867-00000000
A  hivatal költségvetési törzsszáma: 810869
Általános forgalmi adó alanyisága: az általános forgalmi adónak nem alanya

Adószáma: 15810867
KSH statisztikai számjele: 15810867-8411-325-17

Számlavezető pénzintézet: OTP és Kereskedelmi Bank Rt. 7090 Tamási, Szabadság u. 31.

Alapító szerv: 
Nagykónyi Község Önkormányzata, 7092 Nagykónyi, Nagy u. 108.

Nagyszokoly Község Önkormányzata, 7097 Nagyszokoly, Petőfi u. 276
Újireg Község Önkormányzata, 7095 Újireg, Kossuth u. 1.

Nyilvántartási száma: A hivatalt a Magyar Államkincstár Tolna Megyei Igazgatósága (ügyintézés helye: Szekszárd) 2013. február 14. napján vette nyilvántartásba.

Törzskönyvi bejegyzés dátuma: 2013. február 14.
Alapító Okirat azonosítója, kelte: 13-6/2013.. 2013. január 29.
Alapító Okirat száma: 13-6/2013.  
Nagykónyi Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2013. (I. 29.) számú Határozata,

Nagyszokoly Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2013. (I. 29.) számú Határozata,
Újireg Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2013. (I. 29.) számú Határozata.

A hivatal alapításának ideje: 2013. február 1.
Működési területe: Nagykónyi, Nagyszokoly és Újireg községek közigazgatási területe.

Felügyeleti szerv: 
Nagykónyi Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

7092 Nagykónyi, Nagy u. 108.

Nagyszokoly Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

7097 Nagyszokoly, Petőfi u. 276.

Újireg Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

7095 Újireg, Kossuth u. 1.

A hivatal jogállása: önálló jogi személy

A hivatal gazdálkodásának formája: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

A hivatal költségvetését Nagykónyi Község Önkormányzatának költségvetése tartalmazza.

A hivatal vezetője: jegyző

A hivatal tekintetében a jegyző rendelkezik képviseleti jogosultsággal.

III. Fejezet

 A hivatal által ellátott feladatok

A hivatal - az alapító okirata szerint - az alábbi feladatokat látja el:

	Szakfeladat száma
	Szakfeladat neve
	Ellátott feladat megnevezése
	Tevékenység forrásai

	829000
	Egyéb kiegészítő gazdasági tevékenység
	Általános igazgatási tevékenység
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai

	841114
	Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	Választási feladatok
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai

	841115
	Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	Választási feladatok
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai

	841116
	Országos települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	Választási feladatok
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai

	841117
	Európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
	Választási feladatok
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai

	841118
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek
	Választási feladatok
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai

	841126
	Önkormányzatok és   társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége
	Általános igazgatási tevékenység
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai

	841173
	Statisztikai tevékenység
	Általános igazgatási tevékenység
	állami támogatás, fenntartó önkormányzatok hozzájárulásai


A hivatal az Mötv. 84. §-a alapján a helyi önkormányzatok képviselő-testületei az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására közös önkormányzati hivatalt hoznak létre. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.
Nagykónyi Község Önkormányzata működése során a Magyar Államkincstár Dél-dunántúli Regionális Igazgatóság (ügyintézés helye: Szekszárd) által nyilvántartásba vett, - Törzskönyvi kivonat szerinti - feladatokat látja el.
Nagyszokoly Község Önkormányzata működése során a Magyar Államkincstár Dél-dunántúli Regionális Igazgatóság (ügyintézés helye: Szekszárd) által nyilvántartásba vett, - Törzskönyvi kivonat szerinti - feladatokat látja el.
Újireg Község Önkormányzata működése során a Magyar Államkincstár Dél-dunántúli Regionális Igazgatóság (ügyintézés helye: Szekszárd) által nyilvántartásba vett, - Törzskönyvi kivonat szerinti - feladatokat látja el.

Az önkormányzatok feladat-ellátásának forrásai
a) saját bevételek: 

· helyi rendelettel kivetett helyi adók,

· önkormányzat és intézményei saját tevékenységéből származó bevételek,

· önkormányzati vagyon hozadékából származó nyereség, osztalék, kamat, bérleti díj, közterület-használati díj,

· átvett pénzeszköz,

· egyéb bevételek,

b) átengedett, megosztott bevételek:

· gépjárműadó 40%-a,

c) központi költségvetés normatív hozzájárulása

d) címzett- és céltámogatások

e) hitelek

f) európai uniós támogatással megvalósuló programok, projektek bevételei

g) egyéb bevételek

IV. fejezet

Vállalkozási feladatok és közhasznú szervezetekben, 
gazdasági társaságban való részvétel

1.) A hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez.  
2.) A hivatal közhasznú szervezetekben nem vesz részt.

3.) A hivatal gazdasági társaságban nem vesz részt.

V. fejezet

Tevékenységet meghatározó főbb jogszabályok

A hivatalban folyó tevékenységet az alábbi főbb jogszabályok határozzák meg:

· Magyarország Alaptörvénye

· 1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről, 
· 2011. évi CLXXXIX. törvény a  Magyarország helyi önkormányzatairól,
· 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról, a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról, 249/2000.(XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezési, beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról
· 1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelméről
·  2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről

· 2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselők jogállásáról

· 1991. évi  LXXXII. törvény a gépjárműadóról

· 1990. évi C. törvény a helyi adókról

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról

· 2011. évi CVIII.  törvény a közbeszerzésekről

· 2011. évi CXX. törvény a nemzeti köznevelésről
· 2011. évi  CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól

· 335/20005.(XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről

· 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről
VI. fejezet

A hivatal szervezeti felépítése

1.) A hivatalt a képviselő-testület döntése szerint saját és önkormányzati jogkörében Nagykónyi község polgármestere irányítja. A polgármester a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

2.) A hivatalt a jegyző vezeti. A hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a hivatal dolgozói közötti megosztásáról a jegyző gondoskodik.

3.) A hivatal köztisztviselői felett a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja.  
A hivatalnál közszolgálati jogviszonyban álló köztisztviselők, alkalmazottak kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői megbízásához, felmentéséhez, vezetői megbízásának visszavonásához és jutalmazásához a közös önkormányzati hivatalt fenntartó három önkormányzat polgármesterének írásbeli egyetértése szükséges.
4.) A hivatalhoz rendelt, helyi nemzetiségi önkormányzatok:
Nagykónyi Község Roma Nemzetiségi Önkormányzata

7092 Nagykónyi, Nagy u. 108.

Nagyszokoly Község Roma Nemzetiségi Önkormányzata

7097 Nagyszokoly, Petőfi u. 276.

Újireg Község Roma Nemzetiségi Önkormányzata

7095 Újireg, Rákóczi u. 11.

5) A költségvetés tervezetének összeállítása és a költségvetési rendelet megalkotása során a 4) pontban meghatározott helyi nemzetiségi önkormányzatok és a hivatal együttműködésére vonatkozó részletes szabályok és eljárási rend – külön kormányrendeletben foglaltak figyelembevételével – megállapodásban kerülnek rögzítésre. A megállapodások a hivatali SZMSZ 1. számú függelékét képezik.

6.)A hivatal nem tagozódik szervezeti egységekre. A hivatal – mint az egységes, közös hivatal – részeként Nagyszokoly és Újireg községben, állandó helyszíni ügyintézést biztosító, kirendeltség működik, amely azonban nem belső szervezeti egység. 
7.) A hivatal 2013. február 1-i hatályú működésétől, a Nagykónyi, Nagyszokoly, Értény, Koppányszántó, Újireg Községi Önkormányzatok Körjegyzősége 10 fő határozatlan időre és 1 fő helyettesítés céljából, határozott időre kinevezett köztisztviselője közszolgálati jogviszonya - munkáltatói jogutódlásra tekintettel - változatlanul a hivatalnál, mint jogutód munkáltatónál fennáll. 

8.) A hivatal kirendeltségeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy a hivatal a feladatait a követelményeknek megfelelően, zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el. 

A hivatal köztisztviselői:
· Jegyző









1 fő
· Pénzügyi ügyintéző 







3 fő

· Adóügyi ügyintéző







1,5 fő

· munkaügyi ügyintéző







1,5 fő

· Szociális, igazgatási ügyintéző





4 fő
Az egyes köztisztviselők a kiemelt munkakörük mellett más munkakörhöz tartozó feladatokat is, kapcsolt munkakörben ellátnak a jegyző utasítása szerint. (pl: anyakönyvezetés, házipénztár kezelés stb.)

V. Fejezet
A hivatal működési rendje

Munkarend:

A hivatal heti 40 órás munkarendben dolgozik.

A  hivatal dolgozóinak munkaideje:

 - hétfőtől csütörtökig: 7,30 – 16,00 óráig,

-  pénteken: 7,30- 13,30 óráig tart.

A munkaidő magában foglalja az ebédidőt is (30 perc).

A  hivatal munkaidőn kívül, heti szabad és pihenőnapon, valamint munkaszüneti napon is köteles ellátni a házasságkötéssel, névadással, társadalmi temetéssel, választással és honvédelmi ügyekkel kapcsolatos feladatokat.

Túlmunka esetén a szabadidőt a jegyző engedélyezi.

Ügyfélfogadás rendje:
A  jegyző ügyfélfogadási rendje:

Nagykónyi községben: hétfőn és csütörtökön 8,00 – 16,00 óráig,
Nagyszokoly községben: kedden 8,00 -16,00 óráig,
Újireg községben: szerdán 8,00 – 16,00 óráig.

Az ügyintézők ügyfélfogadási rendje:

· Nagykónyi községben az ügyintézők ügyfélfogadási rendje:
· Hétfőn: 8,00 – 16,00 óráig,

· Kedden: szünnap,

· Szerdán: szünnap,

· Csütörtökön: 8,00 – 16,00 óráig

· Pénteken: 8,00- 12,00 óráig.

· Nagyszokoly községben az ügyintézők ügyfélfogadási rendje:

· Hétfőn: 8,00 – 16,00 óráig,

· Kedden: 8,00 – 16,00 óráig,
· Szerdán: szünnap,
· Csütörtökön: 8,00 – 16,00 óráig

· Pénteken: szünnap.
· Újireg községben az ügyintézők ügyfélfogadási rendje:

· Hétfőn: szünnap,

· Kedden: 9,00 – 16,00 óráig,

· Szerdán: 9,00 – 16,00 óráig,

· Csütörtökön: 9,00 – 12,00 óráig

· Pénteken: szünnap.

Az országgyűlési képviselők, önkormányzati képviselők, nemzetiségi önkormányzat képviselői munkaidőben korlátozás nélkül jogosultak a hivatalt felkeresni.

Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elháríthatatlan kárral vagy veszéllyel járna, az ügyfeleket munkaidőben időbeli korlátozás nélkül kell fogadni.

A  jegyző köteles gondoskodni az ügyfélfogadás folyamatosságáról és zavartalanságáról.

VI. fejezet
A hivatal feladatai

1.) A hivatal tevékenysége a képviselő-testületek, azok bizottsága, a nemzetiségi önkormányzatok tisztségviselői munkája eredményességének elősegítésére irányul; ellátja a jogszabályokban meghatározott feladatokat, valamint előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat.
2.) A hivatalnak a képviselő-testületek tevékenységével kapcsolatban:

a. szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelet-tervezeteket, a testületi előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, valamint vizsgálja a működés törvényességét;

b. nyilvántartja a képviselő-testületek döntéseit;

c. szervezi a képviselő-testületek rendelkezéseinek végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését;

d. ellátja a képviselő-testületek munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli, adminisztrációs feladatokat.

3.) A hivatal a képviselő-testületek bizottságainak működésével kapcsolatban:

a. biztosítja a feladat jellegének megfelelően a bizottságok működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket;

b. szakmailag előkészíti a bizottságok előterjesztéseit, jelentéseit, beszámolóit és egyéb anyagokat;
c. gondoskodik a bizottsági döntések nyilvántartásáról és végrehajtásáról.

4.) A hivatal a képviselők munkájának segítése érdekében:

a. elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását,

b. köteles a képviselőket a teljes hivatali munkaidőben fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, illetve intézkedni;

c. közreműködik a képviselők tájékoztatásának megszervezésében.

5.) A hivatal részt vesz az önkormányzatok kötelező és önként vállalt feladatainak ellátásával kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában, szakmai segítő tevékenységet folytat.

6.) A hivatal a pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás ellenőrzési feladatok körében ellátja:
a. költségvetési tervezés, beszámoltatás, intézményi gazdálkodás irányítását;

b. a beruházás előkészítését, lebonyolítását, utóellenőrzését;

c. belső gazdálkodás szervezését, a belső létszám- és bérgazdálkodást,

d. az önkormányzatok ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel kapcsolatos pénzügyi, jogi feladatokat.
7.) A  hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások a köztisztviselők személyi anyagában találhatóak.
A munkaköri leírásnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozó jogállását, a munkakörének megfelelő feladatait, helyettesítési kötelezettségét. A munkaköri leírásokat személyi változás, feladatváltozás esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyző, a jegyző esetében az egyéb munkáltatói jogokat gyakorló polgármester a felelős. A munkaköri leírások szerkezetét, tartalmát a 2. számú függelék tartalmazza.
A jegyző kiemelt feladat- és hatáskörei, helyettesítése 

8.) A jegyző kiemelt feladat- és hatáskörei, helyettesítése:

- a képviselő-testületek, a bizottságok és a települési képviselők működésével kapcsolatos igazgatási feladatok ellátása, különösen a testületek üléseinek, döntéseinek előkészítése, gondoskodik a döntések végrehajtásáról, a jegyzőkönyvek elkészítéséről,

- a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási döntések előkészítése és végrehajtásában való segítségnyújtás,

- az államigazgatási hatósági feladatok ellátásról, hatáskörök gyakorlásáról való gondoskodás, vagyis eljár a jegyzői hatáskörbe utalt ügyekben,

- a testületeket, a polgármestereket tájékoztatja a fontosabb új jogszabályokról,

- személyesen (vagy megbízottja révén) részt vesz a képviselő-testületek ülésein, ott megadja a szükséges tájékoztatást,

- személyesen (vagy megbízottja révén) hetente legalább egyszer minden részt vevő községben ügyfélfogadást tart,

- évente beszámol a részt vevő képviselő-testületeknek a hivatal munkájáról, a települést érintő hatósági tevékenységről, a hivatal gazdálkodásáról.

A jegyző akadályoztatása esetén az általa írásban kijelölt köztisztviselő látja el a jegyzői feladatokat.

A hivatal köztisztviselői tekintetében a helyettesítő dolgozó személyét a munkáltatói jogkör gyakorlója állapítja meg a munkaköri leírásokban.

A köztisztviselői munkavégzés – ideértve a helyettesítést is - felelősségére vonatkozóan minden köztisztviselő a munkaköri leírásában foglaltak tudomásul vételével felelősségi nyilatkozatot tesz, melyet aláírásával megerősít.

VII. fejezet

A hivatal működésével kapcsolatos egyéb szabályok
1.) A hivatalnál a köztisztviselők jogviszonya a vagyonnyilatkozat-tételt követően határozott vagy határozatlan idejű kinevezéssel jön létre. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkaköröket, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4.§-a figyelembevételével - a  hivatali SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.
2.) A hivatal vonatkozásában a munkáltatói jogok gyakorlása átruházásának, a munkakör átadásának-átvételének, a helyettesítésnek, a munkahelyre való ki- és belépésnek, a helyiséghasználatnak, a rendkívüli munkavégzésnek, a képernyő előtti munkavégzésnek, a szabadságolásnak, a kiküldetésnek, jutalmazásnak, a munkába járással kapcsolatos költségtérítésnek rendjét, valamint az egyéb juttatásokkal, nemdohányzók védelmével, teljesítményértékeléssel, munkaköri leírásokkal és az elismerések odaítélésével kapcsolatos szabályokat a jegyző a Közszolgálati Szabályzatban határozza meg. Az Informatikai Szabályzat tartalmazza a közszolgálati adatvédelem és a számítástechnikai adatvédelem rendjét. 
3.) A hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a különböző területen dolgozó ügyintézők egymással szoros kapcsolatot tartanak.
A belső kapcsolattartás formái a megbeszélések.

4.) A hivatali munka irányítását segítő fórum a dolgozói értekezlet, amelyet szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal tart a jegyző.

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

5.) A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a hivatal dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük.
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

 Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· A hivatalt érintő kérdésekben nyilatkozatadásra a jegyző, önkormányzati ügyben a polgármesterek, vagy az általuk esetenként megbízott személy jogosult.
· A nyilatkozatban közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel, körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a  hivatal vagy az önkormányzatok tevékenységében zavart, a  hivatalnak vagy az önkormányzatoknak erkölcsi vagy anyagi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

A hivatal ügyiratkezelése
6.) A hivatal iratkezelésére vonatkozó szabályokat a hivatal Iratkezelési Szabályzata tartalmazza.

 7.) Az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári terv és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, felügyeletéért a jegyző a felelős.

Kiadmányozás rendje
8.) A polgármesterek valamennyi hatáskörükbe tartozó ügyben személyesen írnak alá, akadályoztatásuk és összeférhetetlenségük esetén az alpolgármesterek jogosultak aláírni.


 9.) A jegyző az alábbi ügyekben személyesen ír alá:  

· a testületek működésével összefüggő kiadmányok, a testületi, bizottsági ülésekre készített jegyzői előterjesztések;

· a választásokkal, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratok;

· jegyzői hatáskörbe tartozó munkáltatói intézkedések;

· a hivatal, a hivatal működésével kapcsolatos anyagok;

· a közös önkormányzati hivatal, illetve az önkormányzatok nevében benyújtandó pályázatok;

· a gyámügyi igazgatási, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladat, hatáskör gyakorlása során keletkezett valamennyi kiadmány, kivéve a teljes hatályú apai elismerésről készített jegyzőkönyv;

· a szabálysértési, kereskedelmi igazgatási és a Polgári Törvénykönyvvel kapcsolatos ügyekben hozott határozatok;

· az ügyintézési határidő meghosszabbítása a Ket. 33. § (7) bekezdése alapján; 

· helyi adóügyekben a méltányossági kérelmekre hozott határozatok;

· költségmentesség engedélyezése a Ket. 159. § (1) bekezdése alapján;

· áttétel a Ket. 22. § (2) bekezdése alapján.
A jegyző távolléte esetén a fenti ügyekben keletkezett kiadmányokat – kivéve a munkáltatói jogkörben hozandó intézkedéseket – a nagykónyi hivatal tekintetében az igazgatási ügyintéző (II. besorolási osztály, 2. számú fizetési fokozat), a nagyszokolyi kirendeltség tekintetében a pénzügyi ügyintéző, az újiregi kirendeltség tekintetében a pénzügyi ügyintéző kiadmányozza.


10.) Minden egyéb ügyben keletkezett határozat és más irat (környezettanulmány, megkeresés, levelezés, stb.) aláírására a feladatkörükben a köztisztviselők jogosultak az alábbiak szerint: „ …………….. jegyző felhatalmazása alapján: ……………….  ügyintéző”.

A jegyző tartós akadályoztatása idején, a jegyzői feladatok ellátásával megbízott személy, a megbízás időtartama alatt keletkezett valamennyi iratot az alábbiak szerint jogosult aláírni: „……………… jegyző tartós akadályoztatása miatt: ………………………… jegyzői feladatok ellátásával megbízott”.

A hivatal bélyegzői
11.) A hivatal bélyegzője: körbélyegző, középen Magyarország címerével. Felirata: Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője.

A hivatal köztisztviselőinek bélyegzője: sorszámozott körbélyegző, középen Magyarország címerével. 
Felirata: Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal Nagykónyi
Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal Nagyszokolyi Kirendeltség

Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal Újiregi Kirendeltség

Az anyakönyvvezetők bélyegzője: Anyakönyvezető/Nagykónyi/Nagyszokoly/Újireg.
A hivatal bélyegzőinek megrendeléséről, beszerzéséről, cseréjéről a jegyző gondoskodik. 
12.) A hivatal székhelyén és a nagyszokolyi, illetve újiregi kirendeltségen használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A nyilvántartás vezetéséért a jegyző a felelős.
13.) A köztisztviselők a bélyegző meglétéért és szabályszerű használatáért fegyelmi felelősséggel tartoznak. Az elhasználódott vagy feleslegessé vált bélyegzőt a jegyző utasítására jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell semmisíteni.

X. fejezet

A hivatal gazdálkodásának, vagyonkezelésének rendje

1.) A hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, az önkormányzatok vagyonának hasznosításával összefüggő hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a képviselő-testület rendelkezéseinek figyelembe vételével – a polgármesterek és a jegyző feladata.
2.) A gazdálkodási feladatokat – a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos sajátos előírásokat, feltételeket - a hivatali SZMSZ 2. számú melléklete szerinti, a hivatal gazdasági szervezetének gazdálkodással összefüggő feladataira vonatkozó Ügyrendjében meghatározott módon kell végezni.
3.) A hivatal és az önkormányzatok vonatkozásában a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését a hivatali SZMSZ 3. számú függelékében felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.
4.) A hivatal és az önkormányzatok, valamint a nemzetiségi önkormányzatok bankszámlái feletti rendelkezésre jogosultakat a polgármesterek, a nemzetiségi önkormányzatok elnökei és a jegyző jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez.
Az aláírás-bejelentési címpéldányok a Pénzkezelési Szabályzat mellékletét képezik.
5.) A hivatal és az önkormányzatok, valamint a nemzetiségi önkormányzatok belső ellenőrzését – megállapodás alapján – a Tamási - Simontornyai Többcélú Kistérségi Társulás végzi. A megállapodások a hivatali SZMSZ 4. számú függelékét képezik.
6.) A Szabálytalanságok Kezelésének Eljárásrendje (Szabályzata) a hivatali SZMSZ 3. számú mellékletét képezi.
7.) A Kockázatkezelési Szabályzat a hivatali SZMSZ 5. számú függelékét képezi.
8.) Az Ellenőrzési nyomvonal a hivatali SZMSZ 6. számú függelékét képezi.
9.) A hivatali feladat-ellátáshoz rendelkezésre álló ingatlanok és ingóságok a hivatal használatába kerülnek átadásra. Ebből adódóan a hivatal megszűnése esetén, a  hivatalnak a használatába átadott ingatlanok, ingóságok a tulajdonjoggal rendelkező önkormányzatot illetik meg. Vagyonmegosztás csak abban az esetben történik, ha közös beruházás eredményeképpen vagyongyarapodás történik. Ekkor a vagyon a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény – közös tulajdonra vonatkozó – szabályai szerint kerül elosztásra.


X/A. fejezet

 A jegyző tartós akadályoztatása esetén a jegyzői feladatok 

ellátásának módjáról történő rendelkezés

1.) A jegyző tartós akadályoztatása esetén, a jegyző feladatok ellátásának módjáról, a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 82. § (3) bekezdése alapján, Nagykónyi Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 5/2011. (IV. 29.) önkormányzati rendeletének 30/A. §-ában, Nagyszokoly Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 8/2011. (IV. 27.) önkormányzati rendeletének 30/A. §-ában, Újireg Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 6/2011. (VI. 2.) önkormányzati rendeletének 30/A. §-ában rendelkezik, a következők szerint:

1.) A jegyző tartós akadályoztatása: a jegyző folyamatos, legfeljebb hat hónap időtartamú távolléte (pl. szülési szabadságon, táppénzen, fizetés nélküli szabadságon történő tartózkodásának ideje).

2.) A jegyző tartós akadályoztatása esetén a jegyzői feladatok ellátásával megbízott személy: az igazgatási ügyintézői munkakörben foglalkoztatott, II. besorolási osztály, 2. számú fizetési fokozatába tartozó, előadó köztisztviselő.

XI. fejezet
Záró rendelkezések
1.) Jelen hivatali SZMSZ Nagykónyi Község Önkormányzatának, Nagyszokoly Község Önkormányzatának és Újireg Község Önkormányzatának képviselő-testületei által elfogadott, és a képviselő-testületek és szerveik szervezeti és működési szabályzatairól szóló – a hivatali SZMSZ-t hatályba léptető, módosító - rendeletek hatályba lépésével, 2013. február 1. napjától lép hatályba. 
Ezen hivatali SZMSZ hatályba lépésével egyidejűleg, mint I. számú melléklet 

Nagykónyi Község Önkormányzata Képviselő-testületének a Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 5/2011. (IV. 29.) számú rendeletének korábbi I. számú melléklete;
Nagyszokoly Község Önkormányzata Képviselő-testületének a Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 8/2011. (IV. 27.) számú rendeletének korábbi I. számú melléklete;

Újireg Község Önkormányzata Képviselő-testületének a képviselő-testület és szervei szervezeti és működési szabályzatáról szóló 6/2011. (VI. 02.) számú rendeletének korábbi I. számú melléklete helyébe lép. 
2.) Jelen hivatali SZMSZ mellékletei és függelékei: 

1. számú melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök

2. számú melléklet: a hivatal gazdasági szervezetének gazdálkodással összefüggő feladataira vonatkozó ügyrend

3. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelése eljárásrendjének szabályzata

4. 
számú melléklet: A Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti ábrája
1. számú függelék: A roma nemzetiségi önkormányzatokkal, a gazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátására kötött megállapodások

2. számú függelék: A köztisztviselők munkaköri leírásának szerkezete, tartalma

3. számú függelék: A számviteli szabályzatok jegyzéke
4. számú függelék: Belső ellenőrzési feladatok ellátásáról megállapodások

5. számú függelék: Kockázatkezelési Szabályzat
6. számú függelék: Ellenőrzési nyomvonal
Nagykónyi, 2013. február 1.









       Zemán Tünde










  jegyző
Záradék:

A hivatali SZMSZ-t jóváhagyta:

· Nagykónyi Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 5/ 2013. (I. 29.) számú határozatával,

· Nagyszokoly Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 5/2013. (I.29.) számú határozatával,
· Újireg Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 5/2013. (I. 29.) számú határozatával.
Hatályos: 2013. február 1. napjától
A Szervezeti és Működési Szabályzatot módosította:
Nagykónyi Község Önkormányzata Képviselő-testülete a 115/2013. (VII. 15.) számú Határozatával.

A módosítást 

Nagyszokoly Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 73/2013. (VII. 15.) számú Határozatával,

Újireg Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 80/2013. (VII. 15.) számú Határozatával

tudomásul vette. 

Ezen határozatokkal Újireg Község Önkormányzatának Képviselő-testülete, és Nagyszokoly Község Önkormányzatának Képviselő-testülete az 5/2013. (I. 29.) számú Határozatukban foglalt elfogadást, tudomásul vételre módosította.
Nagykónyi, 2013. július 15.










Zemán Tünde 










     jegyző

Utolsó egységes szerkezetbe foglalva: 2013. július 16.










Zemán Tünde










      jegyző

1. számú melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 
2007. évi CLII. törvény 3-4. §-a szerint
	Tisztség, feladatkör, munkakör
	hivatkozás
	Esedékesség

	 Nagykónyi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője

	3. § (2) bekezdés c) pont
	ötévente

	Adóügyi ügyintéző
	3. § (1) bekezdés c) pont
	kétévente

	Szociális és igazgatási ügyintéző
	3. § (1) bekezdés a) pont
	ötévente

	Munkaügyi ügyintéző
	3. § (1) bekezdés c) pont
	kétévente

	Pénzügyi ügyintéző
	3. § (1) bekezdés c) pont
	kétévente


2. számú függelék

………….. köztisztviselő munkaköri leírása

Személyi adatai:

                 Születési helye:  

                 Születési ideje:  
A munkaviszony kezdő időpontja:  

A jelenlegi beosztás kezdete:          

A dolgozó munkaköri feladatai:   

I. Függelmi kapcsolatok:  

a) Munkáltatói jogkör gyakorlója:  .

b) Közvetlen felettese:  

c) Beosztottja:                

II. Képzettséggel kapcsolatos követelmények:

a) iskolai végzettség:  . 

b) szakmai képesítés:  

c) nyelvismeret:  

d) egyéb:                                 

III. Feladatok (előkészíti, kidolgozza, közreműködik, javaslatot tesz, véleményezi, dönt, információs szolgáltat, ellenőriz, felelős)
1./ …………. ügyintézés: ………………. Községi Önkormányzat vonatkozásában
2./ …………… feladatok: …………………. Községi Önkormányzat vonatkozásában
3./ ………………. ügyintézés: …………….. Községi Önkormányzat vonatkozásában

4./…………………. feladatok: …………….. Községi Önkormányzat vonatkozásában

IV. Tevékenységének informatikai vonatkozásai (hozzáférés, jogosultság, archiválás):

V. Képesség:

Egyéb képességek, készségek:

VI. Ismeret:

VII. Felelősség: (feladatainak ellátása során felelős, berendezések, anyagok)
Berendezések:  

Anyagok:  

VIII. Munkakapcsolatai:

Belső:  

Külső:  

IX. Helyettesítés rendje:

Helyettesítője:

Helyettesíti:

Ezen munkaköri leírás érvénybe lépésének időpontja: 

 Dátum:………………………..

                                                                                              jegyző, munkáltató

Záradék:

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát átvettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó feladatok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végezhet. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. A feladataim ellátásához a szükséges szabályzatok, jogszabályok rendelkezésemre állnak.

 Dátum: ………………………

 ………………     

                                                                                                         munkavállaló

3.számú függelék

A  közös önkormányzati hivatal és az önkormányzatok vonatkozásában 
a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését 
az SZMSZ mellett az alábbi belső szabályzatok határozzák meg:
· Bizonylati rend és bizonylati album

· Eszközök és források értékelési szabályzata

· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata

· Kötelezettségvállalási, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjének szabályzata

· Leltározási és leltárkészítési Szabályzat
· Pénzkezelési Szabályzat

· Számlarend

· Számviteli Politika

· Kockázatkezelési szabályzat

· Ellenőrzési nyomvonal

Megismerési nyilatkozat

A 2013 január 29. napján elfogadott, 2013. február 1. napjától hatályos Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem.

Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	 Zemán Tünde
	 jegyző


	
	

	Kersák Katalin
	Pénzügyi ügyintéző


	
	

	Vajk Viola
	Pénzügyi ügyintéző


	
	

	Kovács Aranka


	Pénzügyi ügyintéző
	
	

	 Neumayer Erika
	Adóügyi ügyintéző 
	
	

	 Pajor Nikoletta
	Adóügyi ügyintéző 
	
	

	Gergály Zoltán
	Szociális és igazgatási ügyintéző
	
	

	Csuka Adrienn
	Szociális és igazgatási ügyintéző
	
	

	Makovics Anikó Mária
	Szociális és igazgatási ügyintéző
	
	

	Takács Tünde
	 Munkaügyi ügyintéző
	
	

	 Bakonyi Lídia
	Igazgatás ügyintéző
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