Szakalyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv
a) Szakalyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:Hivatal)
b) székhelye: 7192 Szakaly, Kossuth ut 11. sz.
c) alapitasanak idépontja: 2013. januar 1.
d) alapit6 okiratanak kelte : 2012. december 20.

e) egységes szerkezetbe foglalt, hatalyos alapitd okiratanak torzskonyvi szama,
kelte: 74/2013. 2103. januar 25.

f) alapitasarol rendelkezé képvisel6-testileti hatarozatok szama:

Szakaly Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete102/2012.(X11.18.) sz. hatarozata.
Duzs Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete  46/2012.(XIl. 13.) sz. hatarozata.

Mucsi Kézség Onkormanyzat Képvisel6é-testilete  52/2012.(XI11.13.) sz. hatarozata.
g) Az alapité szervei és székhelyiik:

Szakaly Kodzség Onkormanyzata 7192 Szakaly, Kossuth ut 11. sz.
Duzs Kdzség Onkormanyzata, 7224 Duzs, Béke ut 13. sz.
Mucsi  Kézség Onkormanyzata, 7194 Mucsi, Dozsa Gy. Ut 73. sz.

h)A Hivatal jelzé6szamai:

1. addészama: 15808141-1-17
2. bankszamla szama: 11746029-15-808141
3. szakagazati besorolasa: TEAOR 8411

A Szakalyi K6zés Onkormanyzati Hivatal:
i) jogallasa:
- Onallé jogi személy, sajat koltségvetési elbiranyzatai korében onalldan
mUkodo és gazdalkodo koltségveteési szerv;
- végrehajté szerve az onkormanyzat koltségvetesi intézményei, mint 6nalléan
mUkodo koltségvetési szervek,
- tovabba a helyi nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasanak.



2. A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84. § (1) bekezdése értelmében az
onkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzdé feladat- és
hataskorébe tartoz6 ugyek dontésre valo elbkészitésével és veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, kiléndsen:

Allandé szakfeladatok megnevezése: szama:
Orszaggyuilési képvisel6valasztasokhoz kapcsolodd tevekenységek 841114
Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek 841115
Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolédé
tevékenység 841116
Eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz kapcsolodo tevékenysegek 841117
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek 841118
Teruleti altalanos végrehajté igazgatasi tevékenység 841124
Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehaijté igazgatasi

tevékenysége 841126
Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenbrzés 841133
Statisztikai tevékenység 841173
Varos-, kozséggazdalkodasi mashova nem sorolt szolgaltatasok 841403
Onkormanyzatok és tarsulasok elszamolasai 841901
Finanszirozasi miveletek 841906
Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségvetési szerveikkel 841907

1.
Szervezeti felépités, miikodési rend

3. a) A Hivatal vezet6je a jegyz6, aki a Hivatal mint koltségvetési szerv
képvisel6jeként jar el, gazdalkodasi jogositvanyainak részletszabalyait a
jogszabalyok, belsé szabalyzatok, polgarmesteri intézkedések tartalmazzak. A
jegyz6 felett a munkaltatéi jogokat az alapité dnkormanyzatok polgarmesterei,
az egyeb munkaltatéi jogokat a székhely oOnkormanyzatanak polgarmestere
gyakorolja.

b) A jegyzé6:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és azon
munkavallalék tekintetében, ahol a munkaltatéi jogkort torvény alapjan a
jegyz6 gyakorolja. A polgarmesternek az Métv. 81. § (4) bekezdése szerinti
egyetértési jogat polgarmesteri-jegyz6i egyuttes intézkedés szabalyozza

- Elldtja a jogszabalyban részére meghatarozott feladatokat, gyakorolja a
hataskoroket;

- Ellatja a képviselb-testlleti hatarozatokban a jegyz6 részére meghatarozott
feladatokat.

- ajegyz6 tavolléte vagy a jegyz6 akadalyoztatasa esetén kulon intézkedése
alapjan az altala megbizott helyettesiti a jegyzét.



c. lugyintézok:
Ellatjak . az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé hatosagi Ggyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kulonosen:
szocialis-, gyamhatdsagi, népesség nyilvantartasi-, anyakonyvi ugyek.

e) A pénzlgyi ugyintézok:
Ellatjak koltségvetés-tervezéssel, eléiranyzat-felhasznalassal,
eldiranyzat-médositassal, Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval, munkaer6-
gazdalkodassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel, beszamolasi
kotelezettséggel, adatszolgaltatassal, valamint a helyi ado- és gépjarmi
sulyadéval  o6sszefliggbé feladatokat, a pénztar kezelésével kapcsolatos
feladatokat, tovabba a Hivatal altal felugyelt koltségvetési szervekkel
Osszefliggd, jogszabalyban, belsé szabalyzatokban meghatarozott feladatokat.

h)A Hivatal Ugyintézdi egymast — a munkakori leirasukban meghatarozott
feltételekkel és modon — helyettesitik.

Az Ugyintéz6k munkakori feladataikat — a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és
a vezet6i utasitasoknak, dontéseknek megfeleléen —, 6nalldéan latjak el.

Feladataik ellatasahoz kapcsoléddéan teljes (kulondésen munkajogi, fegyelmi,
kartéritési) felel6sséggel tartoznak.

4. Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek:

a) Jegyzo,

b) Kdzigazgatasi hatosagi igyben déntésre jogosult koztisztviseldk,

c) A koltségvetési és egyéb pénzeszkdzdkkel, az dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében dontési jogosultsaggal rendelkezd, illetbleg a
pénzeszkozok felhasznalasara, valamint a gazdalkodas ellendrzésére jogosult
koztisztviselok,

d) A kdzbeszerzési eljarasban kdzrem(ikodd koztisztviselSk.

A vagyonnyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott id6szakonként és modon
kell teljesiteni.

5. A Hivatal koztisztviselGinek képzésérél a jegyz6 éves kepzeési, tovabbképzési
terv alapjan gondoskodik.

6. A Hivatalban:

- a polgarmester és a jegyz6 intézkedésben szabalyozza a pénzgazdalkodassal
Osszefuggd kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és
szakmai teljesités igazolasanak rendjét;

- a polgarmester intézkedésben szabalyozza a hataskorébe tartozé uUgyek
kiadmanyozasi rendjét;



- a jegyz6 intézkedésben szabalyozza a hataskorébe tartozé Ugyek
kiadmanyozasi rendjét, az ugyiratkezelés szabalyait, a Hivatal mikodésének
egyéb szabalyait,

- a jegyz6 a Hivatal kozszolgalati szabalyzataban hatarozza meg a
kOztisztviselOk dijazasara és egyeb juttatasaira vonatkozé olyan szabalyokat,
amelyek nem torvényi és nem onkormanyzati rendelet szabalyozasi korébe
tartoznak.

7. A polgarmester allamigazgatasi és oOnkormanyzati hatésagi jogkorével
kapcsolatban a Hivatal kézrem(ikodik a polgarmester kdzigazgatasi feladat- és
hataskorének ellatasaban.

8. A jegyzé feladat- és hataskorével kapcsolatban a Hivatal intézi:
- az onkormanyzat mikodésével 6sszefliggé feladatokat;
- a jegyz6 allamigazgatasi és oOnkormanyzati hatdésagi jogkorét érint
feladatokat.

E feladatok ellatdsa a munkakdri leirasokban és belsé szabalyzatokban
meghatarozottak szerint és keretek k6zo6tt magaban foglalja a feladatok — e kdrben a
hataskordk gyakorlasahoz kapcsolodo feladatok — ellatasat, a helyettesités rendjét és
az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat.

9. Szervezeti felépités:

A Szakalyi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

Mucsi Kozség
Onkormanyzata

Szakaly Kozség
Onkormanyzata

Mucsi Kozség
Polgarmestere

Szakaly Kozség

Polgarmestere

Duzs Kozség
Onkormanyzata

Duzs Kozség
Polgarmester

Szakalyi Kozos

Onkormanyzati Hivatal

Jegyzdje

Mucsi Hivatal
2 6 ugyintézdé

Szakalyi Hivatal
4 6 ugyintézd

Duzsi Hivatal
1,5 f6 Ugyintézé




10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

1.
A Hivatal munkarendje

. A Hivatal koztisztvisel6inek és mas munkavallaldéinak munkaideje heti 40 o6ra,
Otnapos osztatlan munkaid6-beosztasban az alabbiak szerint:
Hétf6: 7 6ra 30. - 16.00 oraig
Kedd: 7 ora 30. - 16.00 o6raig
Szerda: 7 6ra 30. - 16.00 6raig
Csutortok: 7 6ra 30. - 16.00 ¢6raig
Péntek: 7 ora 30. - 13.30 o6raig

A munkarendtél valo eltérést — indokolt esetben — a jegyz6 rendelhet el, illetve
engedélyezhet.

A Hivatal egyes koztisztvisel6inak munkaid6-beosztasat a jegyzdé a 10. ponttdl
eltéréen is megallapithatja.

A munkaiddn belll napi 30 perc munkakozi szlunetet kell biztositani.

V.

A Hivatal ugyfélfogadasi rendje

A polgarmester havonta, a jegyzd hetente egy alkalommal tgyfélfogadast tart.
A Hivatal Ugyintézdi:
Hétfén: 08.00 — 12.00 éraig és 13.00 — 15.30 6raig
Szerdan: 08.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 17.30 ¢raig
Pénteken 08.00 - 12.00 draig tartanak Ugyfélfogadast.
A jegyz6 ugyfélfogadast tart :
- Duzs Kozségben 1évd Hivatalban, minden héten kedden 9-12 6ra kozott.

- Mucsi Kézségben |évé Hivatalban minden héten szerdan 9-12. 6ra kozott

Az ugyfélfogadas idépontjat a Hivatal hirdetétablajan, valamint a helyi médiakban
és az onkormanyzatok honlapjan kozzé kell tenni.

V.
Pénzigyi-gazdasagi feladatok ellatasa

. A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek (a tovabbiakban: intézmények) a

kovetkezok:



- Szakaly:

- Szakalyi Szazszorszép Ovoda,
- Mivel6dési Haz és Konyvtar,

- Napkozi otthonos Konyha,

- Tanyagondnok,

- Védénd, Fogorvos

- Mucsi:

- Ovoda, Konyha,
- Mivel6dési Haz,
- Falugondnok,

- Duazs:

18.

19.

- Faluhaz, Konyvtar.

A Hivatal ellatja az alapitd Onkormanyzatok és az intézmeények pénzugyi-
gazdasagi feladatait az alabbiak szerint:
a) Elkésziti az Onkormanyzatok és intézmények pénzugyi-gazdasagi
szabalyzatait,
folyamatosan ellenérzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat;

b) A polgarmesterekkel és az intézményvezetokkel egyeztetve elbkésziti a
koltségvetési koncepcid és a koltségvetési rendelet tervezetét, a koltségvetés
végrehajtasarél szolé féléves, haromnegyed-éves, éves beszamold
tervezetét;.

c) Kezeli az 6nkormanyzatok és intézményeik bankszamlait, a készpénzforgalom
lebonyolitasara hazipénztart mikodtet.

d) A Hivatal tekintetében a jegyzd vagy az altala megbizott személy jogosult
kOtelezettségvallalasra és utalvanyozasra, a munkakori leirasaban erre
felhatalmazott kdztisztvisel6 latja el az ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat;

e) Az dnkormanyzatok és intézményeik tekintetében a Hivatal latja el a szamviteli
feladatokat, gondoskodik a kdényvelési feladatok ellatasarol, a
vagyonnyilvantartasrél, valamint az elemi koltségvetések és beszamolok
elkészitésérol.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamlarend,

b.) Szamviteli politika,

c.) Pénzkezelési szabalyzat,

d.)A kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

g.) Ellenérzési szabalyzat,

h.) Eszkdzdk és forrasok értékelési szabalyzata,

i.) Részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szervekkel kotott megalllapodas.



20. A Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

21. A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi 6nkormanyzati tamogatas,
- atvett pénzeszkozok,

22. Koltségvetes, koltségveteési eldiranyzatok:

- A Szakaly Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete magaba
foglalja a Kozds Onkormanyzati Hivatal elkiildnitett kdltségvetési elbiranyzatait.
- a Hivatal a jévahagyott koltségvetési el6iranyzat keretein belul gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
onkormanyzati toérvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-
pénzlgyi szabalyzatokban, a fenntartok, felligyeleti szervek dontéseiben
foglaltak szerint.

23. A koltségvetés tervezéseével és végrehajtasaval kapcsolatos kulonleges
el6irasok:
- A Kkoltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozéan a
kilon szabalyzatok rendelkezései iranyadok.
- Létszam és személyi juttatas el6iranyzat:

- A hivatal a létszam és személyi juttatasok elGiranyzataval a létszam- és
illetmény elbiranyzat keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kdzponti (Aht., Amr.)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a  kilon
szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

24. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozé kilén szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok
tartalmazzak.
- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartas
mikodési rendjét szabalyoz6 kormanyrendeletben meghatarozott a
koltségvetés végrehajtasaval 06sszefliggbé alapvetd felelésségi szabalyok,
valamint a kulon szabalyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével 6sszefuggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kulon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre széléan
kiadott = megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek  szerint
gyakorolhaték.
- A pénzlgyi-gazdasagi tevékenyseéget ellaté személyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza. A
gazdasagi feladatkorok részletes leirasa az SZMSZ mellékletét képezi, a
munkakori leirasok az SZMSZ fliggelékét képezik.



25. Az SZMSZ-hez kapcsolodo belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész
vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfelel6 hatalyban tartasardél a jegyz6 gondoskodik.

Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés

A vagyonnal felel6s moédon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az dnkormanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6lo rendeletben
a torzsvagyon korében elkulonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési
szerv ingyenes hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az
onkormanyzatok kulon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal val6é rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

Ingévagyon:
- a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

VI.
Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Szakaly Kdzség Onkormanyzatanak
Képviselb-testilete  74//2013(X1.06.) szamu hatarozataval, Duzs Kobzség
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 12013( ) szamu hatarozataval, Mucsi
Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete 12013( ) szamu
hatarozataval hagyta jova.

A szervezeti és mikdodési szabalyzat 2013. november -an |ép hatalyba.

Szakaly Polgarmestere Mucsi Polgarmestere Duzs Polgarmestere






