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Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata Hatdlyos: 2013. februar 1-jét6l

Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szell6, Geresdlak, Nagypall, Fazekasboda, Erdésmecske Képviseld-
testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (2)
bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az 4llamhaztartasrol szold 2011.
évi CXCV. tv. 10.§ (5) bek. meghatarozottak figyelembe vételével Erzsébeti Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: KOH
SZMS?Z) az alabbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A hivatal megnevezése, cimadatai

1. §

1) A hivatal elnevezése: Erzsébeti K6z6s Onkorméanyzatai Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

2) A hivatal roviditett elnevezése: Erzsébeti K6zos Onkorméanyzatai Hivatal

3) A hivatal illetékességi teriilete: Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szells, Geresdlak, Nagypall,
Fazekasboda, Erdésmecske Kozségek kozigazgatasi teriilete.

4) A hivatal székhelye: 7661 Erzsébet, F6 utca 135.

levélcime 7661 Erzsébet, F6 utca 135.

tavirati cime: 7661 Erzsébet, F6 utca 135.

telefonszama: (69) 351-101;

telefax szama: (69) 351-102

email cime: erzsébet.kj@t-online.hu

©opooe

A hivatal alaptevékenysége és jelzészamai

2.§

(1) A hivatal az alapit6 okirataban, valamint a KOH SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi kozos
sziikségletek  kielégitését  szolgald, jogszabalyokon alapulé allami feladatokat
alaptevekenysegkent nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
végzi, az alapité altalanos feliigyelete mellett. A KOH SZMSZ 1. szdmii mellékletét képezi
Erzsébeti Kozds Onkormanyzatai Hivatal hatélyos alapitd okirata, mely részletesen
tartalmazza a hivatal altal ellatandd, és szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységét.

(2) A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:
a) Alaptevékenység besoroldsa: 841105
b) Torzskonyvi azonosité szam: 810144
c) Iktatészam: 02-TNY-897-2/2013-810144
d) Pénziigyi korzet: 0204 Erzsébet
e) Onkormaényzat tipusa: 9 kozség
f) Szervtipus: 69 K6z6s Onkormanyzati hivatal
g) Szektor: 1251Helyi Onkorményzatok altal iranyitott koltségvetési szerv
h) KSH gazdalkodasi formakod: 325 Polgarmesteri hivatal
i) KSH teriileti szamjel: 0213499
J) KSH jaraskod 029 Pécsvaradi jaras
k) Bankszdmlaszam: Boly és Vidéke Takarékszovetkezet 50100026-1203100
1) alapitoi megallapodas: 2013. 01. 18. 1/2013.
m) alapitasanak id6pontja: 2013. 02. 01.
n) alapit6 okirat azonositoi adata szdma, kelte: 3/2013. 2013. 01. 24
0) addazonositd szam: 15397005-2-14
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(3) A hivatal az altala ellatott, illetve szerzédésben megkotott feladatainak szamlazashoz a
Szolgaltatésok Jegyzékének (SZJ) szdmait hasznélja.

(4) A hivatal altal hasznalt szamlaszamok jegyzékét a 1. szdmii melléklet tartalmazza.

A hivatal jogallasa, iranyitisa, vezetése
3.§

(1) A helyi 6nkorményzat képvisel6-testiilete az Gnkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valé eldkészitésével és
veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy kozos o6nkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kozremikodik az Snkormanyzatok egymaés kézotti, valamint az allami
szervekkel torténé egytittmiikodésének dsszehangolasaban. (Moitv.84.§)

(2) A hivatal a helyi énkorményzat altal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy, egységes
szerkezetbe foglalt alapité okiratat a képviseld-testiilet a ...../2013. (........ ) szamu hatarozatival
hagyta jova.

(3) A Polgarmester

a) a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt, a k6zos 6nkorményzati hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza polgédrmesteri hivatalnak, a
ko6zds 6nkormanyzati hivatalnak feladatait az 5nkorméanyzat

¢) munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtisaban;

d) dont a jogszabaly 4ltal hatiskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hatéskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
Jegyzbre, a polgarmesteri hivatal, a kozos onkorméanyzati hivatal ligyintézdjére;

e) a jegyzO javaslatira elSterjesztést nyijt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozédasanak, Iétszamanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi
rendjének meghatarozisara;

f) ahatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

g) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében;

h) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében. (Motv. 67.§)

(4) A polgarmester egyetértése sziikséges — az 4ltala meghatarozott korben — a polgarmesteri
hivatal, a k6z6s onkormanyzati hivatal kéztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdi megbizdsihoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz és Jjutalmazasahoz.

(5) A Polgdrmester helyettesitésére, munkajéanak segitésére megvalasztott Alpolgarmesterek a
Polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

(6) A Jegyzé vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a kozos Onkormanyzati hivatalt. (Mo1v.81.§)

(7) A jegyzédt a jegyzo altal megbizott személy tartdstavollét esetén a helyettesitése a hatalyos
Jjogszabalyok szerint torténik.

(8) Aljegyzd kinevezése esetén a jegyzdt az aljegyzé helyettesiti.
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9) A Jegyzb:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgdrmesteri hivatal, a kézos énkormanyzati hivatal
koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzé tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsaganak
iilésén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miiksdésiik jogszabalysérto;

f) évente beszdmol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hat6sagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

i) dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és nkorményzati hatésagi iigyekben;

J) ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

10) A polgarmester — palyazat alapjan hatérozatlan iddre - nevezi ki a jegyzot. (Motv.

82.§)

II. A HIVATAL SZERVEZETE

A hivatal belsé szervezeti tagozédasa

4.§

A hivatal feladatait, a hivatal szervezeti felépitését tartalmazo 2. szdmui melléklet szerint latja el.
A hivatal szervezeti felépitése

5.§
(1) Az egységes hivatalon beliil a kdvetkezd szervezeti egységek miikddnek:

a) Jegyzd

b) Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal Erzsébeti Székhely Hivatala 7661 Erzsébet, F6 utca
135.

c) Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége; 7731 Nagypall, Szabadsag
utca 26.

d) Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége; 7733 Geresdlak, Hunyadi
utca 22.

6.5.

(1) A hivatal szervezeti egységeinek belsé tagozddasa:

— Csoport: a hivatal osztilyon beliil meghatdrozott szervezeti egysége. A csoport
vezetesére a jegyzd csoportvezetSt biz meg, aki iranyitja a csoport munkajat, a jegyzd
feladaténak ellatasat. A csoportvezet8k csoportvezetdi megbizasukat hatarozott idore,
visszavonasig kapjék.

— Ugyintéz6: a munkakéri lefrasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzd feladat és
hatéskorébe tartozo tigyeket érdemi dontésre el6késziti, — felhatalmazas esetén —
kiadmanyozza, eljar mindazon tigyben, amellyel a felettese megbizza.
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Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal
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(2) Az képviseld-testiiletek és bizottsagaiknak, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok
tevékenységét, a jegyz0 altal kijelolt munkatérsai, jegyzdi referensként, segitik.

(3) A jegyz0i referens feladatait az eléterjesztések elokészitésével, a hataridék megtartasaval, az
tilések jegyzokonyveinek elkészitésével kapcsolatban a jegyzd utasitisban szabalyozza.

Az értekezletek rendje

7.§

(1) A hivatali munka hatékonysdginak novelése, a feladatok meghatarozisa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintli munkaértekezleten
torténik.

(2) A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiilosnosen: az idOszerii vezetési feladatok
meghatdrozasa, Uj feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtasaért felelds személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtas ellendrzése és értékelése, a munkavégzés koordinalasa,
prioritisok meghatarozasa, a dontések el6készitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek
biztositasa, munkamddszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyzd, a szervezeti egység szinti
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze és vezeti.

(4) A vezetoi értekezlet résztvevoi:

a. a hivatal szervezeti atalakitasat, kltségvetését érinté iigyek esetén, a polgarmesterek,
alpolgarmesterek, jegyz0, illetve a sziikség szerint meghivottak,

b. a rendszeres vezet6i értekezlet a hivatal miikodése tekintetében Erzsébet, Geresdlak,
Nagypall Koézség Onkormanyzat Polgarmestere, jegyzé illetve a sziikség szerint
meghivottak,

c. szervezeti egység miikddése tekintetében érintett polgarmesterek, jegyz6, szervezeti
egységvezetd sziikség szerint meghivottak.

(5) A szervezeti egység szintli munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetdje a jegyz6t értesiti.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacié

8.§

(1) A jegyz6, és a hivatali iigyintézék a hivatal 6nkorméanyzati és allamigazgatasi feladatainak
ellatisaval kapcsolatos szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil miikédnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettdl eltérd munkakapcsolatok esetén
a) szervezeti egységen beliil az csoportvezetd,
b) szervezeti egységek kozott a jegyzO, végsd esetben a jegyzd végzi el a sziikséges
koordinaciot.

(3) A koordindci6 kozvetleniil, vagy az iigyrendben szabalyozott vezetdi és munkaértekezleteken
torténik.

>
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Munkakoérok, iigyfélfogadas, munkaidé
9. §

(1) A munkakorok jegyzékét az osztalyvezetok javaslatara a jegyzd késziti el és tartja karban. A
feladat és hataskorok jegyzékét a 4. szdmii melléklet tartalmazza.

(2) A munkakordk ellatasara vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a jegyzd a felelés. A munkakori leirdsokat a koztisztviselok személyi anyaga
tartalmazza. A munkakéri leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betoltd koztisztviseld
alairasaval igazolja. A koztisztviseld koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitisira a
munkakorébe nem tartozo6 feladatokat is 4tmenetileg ellatni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi sszhangjénak biztositasardl a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A hivatal tigyfélfogadasi rendjét, a polgarmester, valamint a Jegyzd fogadonapjat, tovabba a
hivatali munkaidét az ligyrend és a jegyzéi utasitas tartalmazza.

A szervezeti egységek feladat- és hataskorei
10. §

(1) A hivatal szervezeti egységei altal jogszabaly alapjan ellatott fobb feladat- és hataskoroket a
Motv. és a KOH SZMSZ tartalmazza.

(2) A hivatal feladatait a dontések el8készitésében és végrehajtasiban
a) aPH SZMSZ mellékleteként a feladat és hataskori jegyzék tartalmazza;
b) aPH SZMSZ mellékleteként a kiadmanyozasi Jjegyzék tartalmazza;
¢) a polgarmester és a jegyzd sziikség szerint, de 4ltaldban a hetente megtartott vezetoi
értekezleten hatarozza meg;
d) ajegyz0 sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatirozza meg;
e) az osztalyvezets a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza meg.

A hivatali feladat- és hataskorellatds szabalyai

11. §

(1) A hivatal tigyintézéje Snkormanyzati vagy onkorményzati igazgatasi tigyek elokészitésével és
a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatot:
a) Onkormanyzati rendelet,
b) atruhazott hataskor,
¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
d) ajegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitdsa alapjan
lat el.
(2) A hivatal iigyintézdje allamigazgatisi feladatot
a) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b) ajegyz6 éltal atadott kiadmanyozasi jogkorsk gyakorlasaval (3. szamu melléklet) 14t el.

c)



Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Hatdlyos: 2013. februar 1-jétél

(3) Az atadott kiadmanyozési jog tovabbadasahoz a kiadmanyozési jogkor ataddjanak egyetértése
sziikséges.

A képviselet rendje
12. §

(1) A képviseleti jogoknak a KOH SZMSZ 3. §. (6) bekezdésben rogzitett gyakorlasa mellett a
feladat elldtdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében jogszabaly vagy
onkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hatdskér gyakorldja ellatja a tevékenység gyakorlasaval
kapcsolatos képviseleti feladatokat.

(2) A hivatal munkatérsai képviseletet a 6. szdmui mellékletben meghatérozott jogosultsag, illetve
a hataskor jogszabélyi cimzettjétdl kapott eseti felhatalmazas alapjan latnak el.

(3) A sajté és mas média elStti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmesterek és a jegyzo
jogosultak.

(4) Az alapit6 onkorményzatok jogi képviseletét az Snkormanyzati polgarmesterek vagy az
altaluk meghatalmazott személy latja el.

(5) A KOH jogi képviseletét a Jegyzd, vagy az éltal meghatalmazott személy latja el.

(6) A keépviseleti jog megadasardl, visszavonasarol, illetve megsziinésérél a polgarmesterek illetve
a jegyz0 irasban értesiti a kijelolt koztisztviselot.

(7) A képviseleti jogot més tigyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.
Az aliiris rendje és az irat fogalma
13. §

(1) A képviseleti jognak a KOH SZMSZ szerinti gyakorléi a képviselet korében, valamint az
atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozési jogkdrben eljarok alirasi jogot gyakorolnak. Az e
korben gyakorolt aldirasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokra.

(2) Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott déntések (hatarozat), illetve a megtett
intézkedések €és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamoldk, Osszeallitasok, tervek,
szakanyagok, stb.) egyszemélyi alirasat jelentik.

(3) Irat minden olyan irott széveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozast adathordozé és ilyen médon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal
tevékenységét érintden barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett (kivéve a
nyilvanos megjelenés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratot.)

A kiadmanyozas rendje

14.§

Mﬂ'%
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(1) A kiadményozasi jog az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog magéaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az iigyirat irattarba
helyezésének jogit. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadméanyozo felelés.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) alairdsa a kiadményozas. A kiadméanyozé az intézkedést
(tervezetét) sajatkeziileg irja ala (névbélyegzd nem hasznalhatd), keltezéssel és az alairas mellett
baloldalt az altala hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomataval latja el.

(3) Kiilsd szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott iigyben kiadmanyozasi
Jjoggal rendelkezé alairasaval (kiilsé kiadmanyozas) lehet tovabbitani, kiadni. Kiils6 kiadmanynak
mindsiil a Hivatal koztisztvisel8i, és munkavallaléi részére a munkaltat6i jogkorben kiadmanyozott
és atadott irat is.

(4) A kiadmanyozisi jog jogosultja e jogkdrét az Ugyrendben, mas belsé szabalyzatban, illetve
egyedi irdsbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhdzhatja, az &truhazott kiadmanyozasi
Jjogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. Az 4truhazis nem
érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és felelésségét.

(5) A jegyz6 hataskorébe tartozd hatésagi ligyben hozott érdemi dontést atadott kiadmanyozasi
Jogkorben "Erzsébeti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje" fejléces iratona ".................. (név)
Erzsébeti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje megbizdsdbol" megjegyzéssel a kiadmanyozassal
feljogositott irja ala.

(6) Egyéb, a polgarmester, valamint a jegyz8 altal 4tadott kiadméanyozasi jogkorben irédott
kiadményt a KOH fejléces iratdn, a kiadmanyozast gyakorld alairasaval és hivatali beosztisaval
kell kiadméanyozni.

(7) Amennyiben az iratot az aldirasra jogosult helyett az ugyancsak alfrsra jogosult helyettes irja
ala, nem csak az alairasat, hanem az olvashaté neve és beosztisa utin a ,h” betli, megjelolést
koteles alkalmazni.

(8) A kiadmanyozasi jegyzéket a 5. szdmii melléklet tartalmazza.

A bélyegzéhasznalat szabalyai

15. §
(1) A hivatal 4ltal hasznalt bélyegzok felsorolasat az 10. szémui melléklet tartalmazza.

(2) Azokrdl a bélyegzokrol, amelyeken a Magyar Koztarsasag cimere van (hivatalos bélyegzd)
vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartis vezetésérdl a
személyzeti referens gondoskodik. Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb szamban szabad
forgalomban tartani.

(3) A nyilvantartasnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- sorszamot,
- abélyegzb lenyomatat,
- abélyegzd kiadasanak napijat,
- abélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,
- a bélyegzdt 6rz6, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgoz6 nevét és az atvételt igazold
alairasat.
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(4) Megsziint szerv bélyegzéit és az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozé szabalyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(5) A bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartisarél és ellendrzésérél a jegyz
gondoskodik.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlisa
16. §

(1) A helyi 6nkorményzat nevében kotelezettséget a polgarmester, vagy a polgarmester 4ltal
felhatalmazott személy vallalhat.

(2) A torvény, vagy kormanyrendelet alapjan a jegyzé dontési hatdskorébe utalt eléiranyzatok
esetében: a hivatal személyi jellegii kiadasai, valamint a jogszabaly szerint a valasztisok helyi,
teriileti elokészitésére, lebonyolitasara felhasznalandé pénzeszkozok vonatkozésaban, a jegyzé
vallalhat kételezettséget.

(3) A polgarmester kizirdlagos joggal tartja fenn a kotelezettségvallalds jogat minden olyan
iigyben, amiben e jogat masnak nem adta at.

(4) Kotelezettségviallalas ellenjegyzésére a jegyzd vagy az 4ltala - kiilon utasitasban
felhatalmazott személy jogosult.

(5) A helyi dnkorméanyzat kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszdmoldsénak
elrendelésére a polgarmester vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult. Az utalvany
ellenjegyzésére a jegyz6 vagy az éltala felhatalmazott személy jogosult.

(6) Kotelezettség vallalas és utalvanyozas rendjét kiilon utasitas szabalyozza.

17. §
(7) Cégszerii alirassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal,
jogot szerez, vagy amely més jelentds jogkovetkezménnyel jaré nyilatkozatot tartalmaz. A
cégszerll aldirdskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet és a hivatal hivatalos

bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.

(8) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerii alairast csak a bankszerti alairsi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

A szervezeti egységek belsd szabalyozasianak rendje
18. §
(1) A szervezeti egységek vezetdi a KOH SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak

nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakori leirasait, és
felelések a naprakészen tartasukért.

ITI. MUKODESI SZABALYOK

A munkaltatéi jogkorik gyakorlisa
19. §
(1) A jegyz6 nevezi ki a hivatal dolgozéit és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
(2) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alabbiak szerint térténik:

a) a jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Erzsébet Kozség Onkormanyzatanak
Polgarmestere gyakorolja,

>
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b) az ligyintézok tekintetében a kinevezést, felmentést, és a jutalmazést a jegyz6 gyakorolja

azzal, hogy:
a. Erzsébeti Székhelyhivatalon dolgozé koztisztviseldk tekintetében az erzsébeti
polgarmester;
a. Geresdlaki Kirendeltségen dolgozé koztisztviselok tekintetében a geresdlaki
polgarmester;

b. Nagypalli Kirendeltségen dolgozé koztisztviseldk tekintetében a nagypalli
polgarmester, - az erddsmecskei digyekben eljdrc koztisztvisel$ tekintetében az
erdésmecskei polgdrmesterrel - egyetértése sziikséges,

Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
20. §.

(1) A csoportvezetk/hivatalvezetk tevékenységi koriikben utasitast és ellendrzési jogot

gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjdk oket
munkajukrol.

(2) Az atruhézott hataskorben, kiadméanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a hataskor

(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja. Az utasitds teljesitése
megtagadhat6, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és
sillyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védd jogszabalyba iitkszik.

(3) A dolgozé kdteles megtagadni az olyan utasitis végrehajtasat, amely teljesitésével
biincselekményt kovetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg.

(4) A dolgoz6 koteles felhivni az utasitést ad6 figyelmét
a) ha az utasitas a (3) és (4) bekezdésen kiviil jogszabalyba iitkdzik vagy
b) végrehajtasa kart idézne el és a kovetkezményekkel szamolni lehet,

¢) ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.

(5) Az utasitas altalaban szdbeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhdzott hatiskér és
kiadmanyozas gyakorlaséhoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori elSirast
igényl6 munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerti alkalmazni.

(6) A (3) és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitis keérésére
jogosult.

(7) Ellenérzést a jegyz6, az altaluk megbizott munkatarsak és a hivatali felettes végezhet.

(8) A képviselétestiilet bizottsaga feladatkorében ellendrizheti a hivatalnak képviselo-testiilet
dontései elokészitésére, illetleg a végrehajtasara irdnyuldé munkajat. Sziikség esetén
kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.

(9) A munkatérsat beszamolasi kotelezettség terheli
- haafeladat végrehajtisanak szinvonala, eredményessége, hatarideje
- veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
- programszeri végrehajtasat veszélyezteti,
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- azatadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhazé
- (kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben,
- jogszabilyi kdtelezés alapjan (pl. dnkormanyzati rendeletben elirt modon).

A hivatali 1t
21. §

(1) A munkatirsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezet6i beavatkozast igényld eseményekrdl sz616 beszamoldt, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitést, feliigyeletet gyakorlo felettes
vezetd (jegyz0, csoportvezetd dontési jogkorrel, hatdsagi hataskorrel felruhazott bizottsag,
képvisel6-testiilet (a tovabbiakban: hivatali felettes)) részére megadjak.

(2) A magasabb szintli vagy mésik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tajékoztatast megadni és errdl a kozvetlen

hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatarsak és a vezettk kotelesek a telepiilési képviseléknek a képvisel6i munkahoz
sziikséges és igényelt tijékoztatast megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kételesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetleniil hozzajuk tartozé munkatarsakat a jegyzd utasitasairol.

(5) Jelentés veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetsi lépcsot.

(6) Ebben az esetben az utasitast kiadé és az utasitott soron kiviil koteles az utasitas tényérol,
tartalmar6l és a szolgalati it elmaraddsanak indokairél a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen
hivatali felettest tajékoztatni.

(7) A szolgalati it szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé jogszabalyi
eloirasokat.

A helyettesités és a munkakér dtad4s-atvétel rendje
22.8.

(8) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(9) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorld tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyéb akadalyoztatas - keriil sor.

23.§.

(1) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorld tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyéb akadalyoztatas - keriil sor.

(2) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorld tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egy€éb akadalyoztatas - keriil sor.
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(3) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorlé tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egy¢b akadalyoztatas - keriil sor.

(4) Az éllandé helyettesités rendje a kovetkezé:
- ajegyz0 helyettesét a Kttv., illetve Mohtv. hatarozza meg,
- acsoportvezetdk/hivatalvezetok helyettesitését a jegyzo utasitasban hatirozza meg.
- ahataskort gyakorld helyettesét az jegyzé a csoportvezeték véleményének kikérése mellett
hatarozza meg.

(5) A vezetbk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakori
leirdsban rogziteni kell. Az allandé helyettesitési megbizasokat a 7. szdmui melléklet tartalmazza.

(6) A helyettesitést ellito személy a helyettesitést kivetden a helyettesitett vezetdt minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kételes.

(7) A helyettesitt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetdt (hataskor gyakorlot) terhelné.

(8) A vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrdl egyid6ben valé tartds tavolléte
nem engedélyezhetd.
24. §

(1) Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és
személyi valtozas, valamint tartés tavollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén keriil sor.

(2) A munkakort az 0j vezetSnek, illetve munkatérsnak, hataskért az atruhazassal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

(3) A munkakdr 4tadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
- atadasra keriil6 munkakér szakmai feladata, munkakori leirasat,
- afolyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk
- helyzetérdl, eredményérél, a sziikséges teenddkrdl vald tajékoztatast,
- ataddsra keriild iratok, utasitasok, korbélyegzok, tervek, szabalyzatok,
- nyilvantartasok, stb. jegyzékét,
- az atadénak és az 4tvevének a jegyzékonyv tartalméval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, '
- atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok
megallapitisinak rendje

25.§.

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, az eljarasrendek kidolgozasa — az érintettek
kozremiikodésével - a jegyzd feladatkore.

(2) Az dnkormanyzati hatésagi iigyintézési folyamatok szabélyozasa keretében a kozigazgatasi
hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. trvény (a tovabbiakban
Ket.) el6irasaihoz képest révidebb iigyintézési hataridét onkorményzati rendelet allapithat meg.

(3) Az ligyintézési hatéridé meghosszabbitasat a jegyz0 engedélyezi.
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A hivatal kézremiikidése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
26. §

(4) A hivatal feladatai kozé tartozik az énkorményzat tevékenységérdl, a hivatali munkarél, a
lakossagi érdekl6désre szamot tarté Snkormanyzati eseményekrol, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tajékoztatas szervezése.

(5) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- azalapité onkormanyzatok hivatalos portalja,

- kistérségi hivatalos portal,

- a helyi televizi6, a helyi radick, megyei és orszigos sajté-organumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tdjékoztatisa az énkorméanyzat miikodésérél,
hatérozatairol, rendeleteirdl, a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviselSi részére a fontos o6nkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagilds a hirkozld szervek altal nyilvanossagra hozott,
dnkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- id8szakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartisa.

(6) A helyi —térségi-, illetleg az orszagos hirkszl5 szerveknek a hivatallal foglalkoz6 cikkeire,

véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalas médjardl a jegyzd dont. A nyilatkozatoknal a
médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorél szélé 2010. évi CLXXXV. térvényben
foglaltakat, valamint a Ket. rendelkezéseit be kell tartani.

A nemzetiségi 6nkormanyzat miikédésével sszefiiggé
hivatali feladatok

27. §
(1) A hivatal kételes segiteni a telepiiléseken miikodé helyi nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat.

(2) A nemzetiségi 6nkorméanyzat miikodésének segitésével Osszefiiggd feladatok koordinalasat,
szervez€sét, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak, illetve
hatérozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzé ltal kirendelt kdztisztviseld latja el,
a jegyz0 utasitasai alapjan, nemzetiségi referens.

(3) A hivatal koéztisztviseldinek — a feladat- és hataskériikbe tartozé ligyekben — kotelessége a
nemzetiségi  onkorményzat munkdjat segiteni, a nemzetiségi  Onkormanyzat elnokét,
elndkhelyettesét, képviseldjét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai
tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodéséhez felkérésre
tajckoztatot tart, adatot szolgaltat, megéllapodas szerint iigyviteli kozremiikodést végez.

(5) A nemzetiségi 6nkormanyzat kﬁltségvetésévq}, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok eldkészitését, végrehajtasat a. KOH kiilon Jjogszabalyban meghatarozottak
szerint latja el.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

28.§.

(1) Az KOH SZMSZ hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozora.

(2) Jelen KOH SZMSZ 2013. februér 1. napjan 1ép hatalyba, kozzétételérdl a jegyzo6 gondoskodik
a helyben szokasos médon, hirdetd tablan térténd kifiiggesztéssel.

(3) A KOH SZMSZ és mellékletei karbantartasarél, médositasardl a jegyz6 gondoskodik. A
Jogszabaly altal kimondottan nem képviseld-testiileti hatdskérbe tartozé és kotelezettségvallalassal
nem Osszefliggd mellékleteket és fiiggelékeket jegyz6i utasitds szabalyozza.

A KOH SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:

1. szamu Erzsébeti K6zos Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata

2. szamu Szervezeti felépités

3. szamu A hivatal engedélyezett 1étszamardl valé rendelkezés

4. szamu A feladat és hataskorok jegyzéke

5. szamu Kiadmanyozasi jegyzék

6. szamu A képviseletre jogosultak kore

7. szamu A vezet6k és a hataskort gyakorlok allandé helyettesitésének rendje

8. szamu Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kére és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga a
KOH-be.

9. szami Pétlékra feljogositd képzettségek

10. szamu A hivatal altal hasznalt bélyegzok jegyzéke

11. szamd A hivatal altal hasznalt szdmlaszamok jegyzékszamlG Gazdalkodé szervezetek
felsorolasa, amelyek felett az alapité énkormanyzatok 25 % feletti részesedéssel tulajdonosi
jogokat gyakorol.

12. szama Az alapité nkormanyzatok 6nalléan miik6dd intézményeinek felsorolasa, amelyben a
KOH létja el a gazdalkodasi, technikai segitd feladatokat.

A KOH SZMSZ fiiggeléke:

1. szamu Erzsébeti K6zos Onkormanyzatl Hivatal Ugyrendje

2. szami MEGALLAPODAS kézos dnkormanyzati hivatal alakitisardl és fenntartasarol

3. szami  EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS  Gazdilkodisi és  technikai
segitségnyujtasra

4. szamu Erzsébeti Kozos Onkormanyzatl Hivatal gazdalkodasi jellemz6i

5. szamu Erzsébeti K6z6s Onkormanyzatl Hivatal pénzkezelési szabélyzata

6. szamu Erzsébeti Koz6s Onkorméanyzati Hivatal bankszamlapénz kezelésre vonatkozd
szabalyzata

7. szamu Erzsébeti K6z06s Onkormanyzatl Hivatal szamlarendje

8. szdml Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének Intézkedése a Kozos
Onkormanyzatl Hivatal a pénzgazdalkodésaval kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjérdl

9. szamu Erzsébeti K6zos Onkormanyzat1 Hivatal bizonylati szabalyzata

10. szamu Erzsébeti K6z6s Onkormanyzatl Hivatal Eszk6zok értékelési szabalyzata

11. szamu Erzsébeti K6z6s Onkormanyzatl Hivatal 6nkoltség-szamitasi szabalyzata

12. szamu Erzsébeti K6z6s Onkormanyzatl Hivatal Hazipénztar kezelési szabélyzata

13. szama  Erzsébeti Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal J egyzOjének Intézkedése a Kozos

Onkorményzati Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kételezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérol.
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14. szamu Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal leltér szabalyzata

15. szamu Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal iratkezelési szabalyzata

16. szamu Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal munkavédelmi szabalyzata

17. szam@ Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkavédelmi kockézatértékelési szabalyzata

18. szama Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének Utasitdsa a képernyd eldtti
munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kvetelményeirdl

19. szamu Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének Intézkedése a Kozszolgalati

~szabalyzatrol

20. szami Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal esélyegyenl8ségi terve

21. szaml Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének Utasitdsa az illetményelSleg
felvételének eljarasi rendjér6l

22. szami Erzsébeti Koz6s Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének Utasitasa a sajat tulajdonu
személyszallité gépjarmiivek hasznélatérdl, lizemeltetési koltség elszamolasarol

23. szamu Erzsébeti K6zos Onkorményzati Hivatal tiizvédelmi szabalyzata

Erzsébet, 2013. marcius 28.

Dr. Téth Sandor
Jegyz6

Zaradék: :
Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Erzsébet Kozség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ...... /2013. (......) sz. hatarozatéval,

Katoly Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ../2013. (..........) sz. hatdrozataval,

Kékesd Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ../2013. (............. ) sz. hatérozataval,
Szelld Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ../2013. (.......... sz. hatarozataval,
Nagypall Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ../2013. (........ ) sz. hatarozataval,
Fazekasboda Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ../2013. (....... .....) sz. hatdrozataval,
Erdésmecske Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ../2013. (........... ) sz. hatarozataval,

Geresdlak Kézség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ../2013. (............ ) sz. hatdrozataval,

Hatalyos 2013. februar 1. napjatol.

Dr. Habjanecz Tibo} . in
polgarmester
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