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a Mezészentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasa targyaban

Targyalja: Mezoszentgyorgy Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
2020. januar 22-i képviseld-testiileti iilésén

Eloterjeszto: Langiné Csik Angéla polgarmester

ElGterjesztést készitette: dr. Téth Andrea jegyz6
Liptak Rita Marta aljegyz6

Tisztelt Képviseld-testiilet!

,Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrveny 67. § -a
értelmében a polgarmester a jegyz06 javaslatara elSterjesztést nyuijt be a képvisels-
testiiletnek a hivatal bels§ szervezeti tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

,Az allamhaztartasrol” sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b.) pontja alapjan a kozos
onkormanyzati hivatal, mint koltségvetési szerv szervezeti és muikdodési
szabélyzatinak jovédhagyasa az iranyitasi hataskort gyakorld szerv(ek) hataskore,
azaz a kdzos dnkormdanyzati hivatal alapit6 valamennyi képviselS-testiilete.

A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a 2020. januar O1. hatallyal megalapitott
Mezbszentgyorgyi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat Matydsdomb-, Mez6komarom-, Mez8szentgyorgy-, és Szabadhidvég
K&zség Onkormanyzata Képvisel-testiileteinek egyarant jova kell hagynia.

Jegyz3 Asszony elkészitette a kozds dnkormanyzati hivatal elfogadasra javasolt
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, mely jelen elGterjesztés melléklete.



Fentiek alapjan az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem el6. Az SZMSZ az
elGterjesztés 1. melléklete.

Hatdrozati javaslat

Mezbszentgyorgy Kozség Onkorméanyzata
Képvisel6-testiiletének
..../2020.(I. ...) szamu hatarozata

a Mez6szentgyodrgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
TS s e R ey Szabalyzatanak jovahagyasarol
Mez6szentgyorgy Kozség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete a
Mezészentgyorgyi Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat elfogadja.

Hatarido: Azonnal
Felelos: -

Mezd6szentgyorgy, 2020. januar 17.

Langiné Csik Angéla sk
polgarmester
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..... szamu eldterjesztés 1. melléklete

MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetesi szerv neve: :
MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

A koltsegvetesi szerv kirendeltségeinek elnevezése:
MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MATYASDOMBI HIVATALI EGYSEGE

MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MEZOKOMAROMI HIVATALI EGYSEGE

MEZOSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZABADHIDVEGI HIVATALI EGYSEGE

Székhelye: 8133 Mezbszentgyorgy, Kossuth utca 438.
Kirendeltségeinek cime: 8134 Matyasdomb, F6 u. 17.
8137 Mez6komarom, Petofi utca 74.
8138 Szabadhidvég, Kozséghaz utca 1.

Alapit6 és fenntarté szervei, székhelyei:

Mezdszentgyorgy Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete
8133 Mezbszentgyorgy, Kossuth utca 48.

Matyasdomb Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
8134 Matyasdomb, F6 utca 17.

Mez6komarom Koézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
8137 Mezdkomarom, Petofi utca 74.

Szabadhidvég Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
8138 Szabadhidveg, Kozséghaz utca 1.

Létrehozasanak éve: 2020. januar 1.
Torzskonyvi nyilvantartasi szdma: 843858

KSH szamjele: 15843850-8411-325-07
Adoszama: 15843850-1-07

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevekenysége
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto €s
altalanos igazgatasi tevékenysége .

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas.

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok.

016010 Orszaggylilési, 6Gnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztashoz kapcsolddo tevékenységek.
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenyséegek.

1. Miikodési teriilete:
Mez8szentgyorgy — Matyasdomb - Mezdkomérom - Szabadhidvég
kozségek kozigazgatasi teriilete
Székhely telepiilési feladatokat ellaté onkormanyzat neve €s sze€khelye:
Mezbszentgyorgy Kozség Onkorményzata
8133 Mezbszentgyorgy, Kossuth utca 43.

12. A hivatal bélyegzoi: '
15.1. Korbélyegzé: korben a ,Mezdszentgyorgyi Kozds Onkormanyzati
Hivatal Jegyzoje” felirattal, kozépen Magyarorszag cimere

15.2. Kozos dnkormanyzati hivatali fejbélyegzo:
Mezészentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhely: 8133 Mezoszentgyorgy, Kossuth utca 48.
del: +3622585095

15.3. Kirendeltségek fejbélyegzdi:
Mezészentgydrgyi Kozos Onkorményzati Hivatal Matyasdombi
Hivatali Egysége
8134 Matyasdomb, Fé ut 17.

Mez6szentgyorgyi Kozoés Onkormanyzati Hivatal Mezékoméaromi
Hivatali Egysége
8137 Mezokomarom, Petdfi utca 74

Mezdszentgydrgyi Kozos Onkorményzati Hivatal Szabadhidvégi
Hivatali Egysége
8138 Szabadhidvég, Kozséghaz utca 1.
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Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezé, ©Onalloan mikodo és

gazdalkodo
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szerv
Vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat
Szamlavezet6 bankja és bankszamla szdma: Takarékbank Zrt.,
59500526-16528419 szamu szamla

A koz6s onkorményzati hivatalhoz rendelt részben onalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv:

Mezdszentgyorgy:

Mezoszentgyorgyi Geszteny€s Ovoda

8133 Mezbszentgyorgy, Kossuth utca 50.

Eo6tvos Karoly Kozségi Koényvtar és Miivelodési Haz
8133 Mezoszentgyorgy, Kossuth utca 46.

Matyasdomb: :
Matyasdombi Eszterlanc Ovoda
8134 Matyasdomb, Rékoczi utca 17.

Mezokomarom:
Mezokomaromi Sioparti Ovoda

~ 8137 Mezdkomarom, Petofi utca 68.

Szabadhidveg: ’
Szabadhidvégi Napsugar Ovoda
8138 Szabadhidvég, Fo utca 13.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
feltétel: a ko6zds Onkorményzati hivatal koltségvetését a résztvevo
onkormanyzatok Képviselo-testiiletei llapitjak meg.

A kozos onkormanyzati hivatal weblapjai:
www.mezoszentgyorgy.hu
www.matyasdomb.hu
www.szabadhidveg.hu
www.mezokomarom.hu

II. A Hivatal vezetése

A kozds dnkormanyzati hivatal vezetdje és jogallasa:



A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetdje a jegyz6, akit palyazat alapjan
hatarozatlan idotartamra, Mez0szentgyodrgy Kozség Onkormanyzata pol-
garmestere, Szabadhidvég Kozség Onkormanyzata polgarmestere, Ma-
tyasdomb K6zség Onkormanyzata polgarmestere és Mezékomarom Koz-
ség Onkorméanyzata polgarmestere lakossagszam aranyos tobbségi dontes-
sel nevez ki, akinek felmentéséhez szintén lakossagszam aranyos tobbségi
dontés szlikséges.

A jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara
Mezoszentgyorgy Kozség Polgarmestere jogosult.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal vezetdjének helyettesitése:

A jegyz0 tavolléte esetén a helyettesitést az aljegyzo latja el. A jegyzoi és

az aljegyzOi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve a jegyzd és az

aljegyz0 egyidejii tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési feladatokat

Benczik Zsuzsanna és/vagy Harmath-Bodog Raména latja el.
Fobb feladatai:

- Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben.

= Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a K6zés Onkorméanyzati Hivatal
koztisztviseloi €s munkavallaloi tekintetében.

- Gondoskodik a fenntarté6 Onkormanyzatok mikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Tanécskozési joggal vesz részt a fenntarté Képviselo-testiiletek és a
képviselo-testiiletek bizottsagainak tilésén.

- Jelzi a Képviseld-testiileteknek, a Képvisel6-testiiletek szerveinek

- €s a polgarmestereknek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

~ Evente beszamol a  Képvisel6-testiileteknek a  Hivatal
tevékenységérol.

- Dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyeket.

— Doént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a Képviselo-
testiiletek és a polgarmesterek adnak at.

- Doént a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és onkormanyzati hatosagi
iigyekben. _ '

- A hataskorébe tartozd tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét.

= Rogziti a talalt dolgok nyilvantartdsdba a talalt idegen dologgal
kapcsolatos a korozeési nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek,
dolgok felkutatdsardl és azonositasardl szold torvény szerinti
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adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak torténd
atadast kovetoen torli azokat.
= Vezeti a kozos hivatalt

4, A hivatal képviselete:
A kozOs hivatalt a jegyzo képviseli, akadalyoztatasa esetén az
aljegyzo.

III. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatalban mikddo belso szervezeti egységek:
I, K6z0s hivatal székhely hivatala
g Kirendeltségek

IV. A hivatal gazdasagi szervezetének felépitése és feladata

i, A gazdalkodas alapvetd6 kérdései:
A koz6s onkormanyzati hivatal 6nalléan miik6do és gazdalkodo szerv.

2. A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai:
A kozo6s onkormanyzati hivatallal kapcsolatos gazdalkodési feladatokat a
sz€khely latja el.
Gazdalkodasi feladatok:

— akozos onkormanyzati hivatal szamlainak kezelése

— a koOzos hivatal oOnkormanyzati  koltségvetési  tervének,
beszamoloinak elkészitése,

— a kozos hivatal onkormanyzati zarszamadasanak elkészitése,

— a koz0s hivatal 6nkormanyzati kifizetéseinek teljesitése

Az egyes dnkormanyzati gazdalkodasi feladatok ellatasa:

— Mezészentgyorgy Kozség Onkormanyzata, Mez6komarom Kozség
Onkormanyzata és Szabadhidvég Kozség Onkorméanyzata a kozos
hivatal székhely telepiilésén keriil ellatasra.

— Matyasdomb Kozség Onkorméanyzata teljeskériien a kozds
onkormanyzati hivatal Matydsdombi kirendeltségén kertl ellatasra.

V. A hivatal szervezeti egységeinek feladatai

1. A testiiletek (a Képviselo-testiiletek, valamint a bizottsagok) muiikodésével
kapcsolatos feladatok:
— Mezbszentgyorgy Kozség Onkormanyzata — a kozods hivatal
sz€khelyén keriil ellatasra



— Matyasdomb Kozség Onkormanyzata — a kozos hivatal
matyasdombi kirendeltségén kertil ellatasra

— Mez8komarom Koézség Onkorméanyzata — a kozos hivatal
mezokomaromi kirendeltségén keriil ellatasra
— Szabadhidvég Kozség Onkormanyzata — a kozoés hivatal

szabadhidvégi kirendeltségen kertl ellatasra

A tisztségviseldk, a jegyz6 munkdjanak segitése:

A koz6s hivatal székhelyén dolgozé ligyintézok:

a) igazgatasi feladatok ellatasa — 1 f6 foallasa koztisztviseld

b) szocialpolitika, gyamiigyi feladatok ellatasa — 1 fo  koztisztviselo
¢) gazdalkodasi eléad6 — 3 {6 koztisztviseld

d) ado- és munkaiigyi eléado — 1 6 koztisztviseld

e)  jegyzOi referens — lires allashely

Matyasdombi kirendeltségen dolgozé tigyintézok:

a) adoigazgatasi feladatok ellatdsa, hazipénztar kezelése, iktatas,
irattarazas és egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa - 1 f6
koztisztviseld,

b) pénziigyi és gazdalkodasi feladatok — 1 {6 koztisztviseld

c) statisztikai adatszolgaltatas, egészségiigyi igazgatas, kozfoglalkoztatas
— 1 f6 koztisztviseld

Mezdkomaromi kirendeltségen dolgozo ligyintézok:
a) adoigazgatasi feladatok ellatasa, hazipénztar kezelése, iktatas,
irattarazds és egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa - 1 f6
koztisztviselo,
b) igazgatasi feladatok ellatasa — 1 fo foallasu koztisztviseld
¢) pénziigyi és gazdalkodasi feladatok — 1 {6 koztisztviseld

Szabadhidvégi kirendeltségen dolgozo tigyintézok:

a) adoigazgatasi feladatok ellatasa, hazipénztar kezelése, szocialpolitika,
gyamiigyi feladatok ellatasa - 1 {6 koztisztviselo,

b) igazgatasi feladatok ellatdsa — 1 {6 foallasu koztisztviselo

c) iktatasi, irattarozasi feladatokat ellato ligykezelo — megbizasi dijjal
foglalkoztatott.

VI. A hivatal miikddési rendje

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:



A kozds Onkormanyzati hivatal székhely telepiilésén, Mezokomaromi
kirendeltségén és a Szabadhidvégi kirendeltségen dolgozo koztisztviselok
vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kozos Onkormanyzati hivatal matyasdombi kirendeltségén dolgozo
koztisztviselok vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat az aljegyzo
gyakorolja.

Az aljegyz0 felett a munkaltatéi jogokat MezOszentgyorgy Kozség
Onkormanyzata polgarmestere, Szabadhidvég Kozség Onkorményzata
polgarmestere, Matyasdomb Kozség Onkormanyzata polgarmestere €s
Mez6komarom Ko6zség Onkorményzata polgarmestere gyakorolja.

A dolgozok felelosségi rendszere:

A koztisztviselok és ugykezelok felelosségére a  kozszolgalati
tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban Kittv.)
rendelkezései az iranyadoak.

A munka torvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok felelosségére
a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezései az
iranyadoak. '

Az utasitasi €s ellenorzési jogok gyakorlasa, a beszamoltatas rendje:
Utasitasi €s ellenorzési joggal a jegyzé élhet a kozds Onkormanyzati
hivatal valamennyi koztisztviseloje, igykezel6je és munka torvénykonyve
hatdlya ald tartoz6 munkavallaléja (a tovabbiakban: munkavallal6i)
iranyaba.

A jegyz0 a kozbs oOnkormanyzati hivatal munkavéllaléit barmikor
beszamoltathatja az altaluk végzett munkarol.

Utasitasi és ellendrzési joggal az aljegyz6 élhet a kdzbs onkormanyzati
hivatal matyasdombi kirendeltségén dolgozé valamennyi koztisztviselGje,
irdnyaba, valamint a jegyz6 felhatalmazasara teljeskoriien a kozos hivatal
vonatkozasaban.

A hivatalon beliili helyettesités rendje:

A koz0s Onkormanyzati hivatalnal és kirendeltségen foglalkoztatott
munkavallalok tartés akadalyoztatasa esetén a jegyzo jeloli ki a
helyettesitést ellaté munkavallalot.

Ha a kozos onkormanyzati hivatalnal nincs a helyettesités ellatasaval
megbizhaté munkavallald, a jegyzo kiilso helyettest is megbizhat a feladat
ellatasaval.

A kotelezettségvallalas rendje:
A koz6s onkormanyzati hivatal nevében kotelezettségvallalasra a jegyzo,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 jogosult.

Atruhazott hataskorok:
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A matyasdombi kirendeltségen dolgozo. munkavallalok tekintetében a
jegyz6 a munkaltatéi jogokat az aljegyzore atruhazza a Kttv. 37. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan.

A kiadmanyozas rendje:
Jegyzo:
— akadalyoztatasa esetén az aljegyzo (valamennyi telepiilésen).
— Az tigyintézok onalloan az alabbi kiadmanyokat kiadmanyozhatjak:
- 1dézések, értesitések (kivéve adokivetés),
- 1igazolasok,
- egyenlegkozléseket,
- a jegyz0, aljegyz0 akadalyoztatasa esetén a hatarozatnak nem
mindsiilé kiadmanyokat.

A hivatali munkaido:

— hétfotol — csiitortokig:  7.30-t6l 16.00 oraig,

— péntek: 7.30-t61 13.30 oraig.
A munkakoézi sziinet idotartama egységesen 30 perc, amelyet hétf6tol —
csiitortokig 12.00 oratol 12.30-ig, pénteken munkakdzi sziinet nem vehetd
igénybe.

A hivatal ugyfélfogadasi rendje valamennyi telepiilés vonatkozasaban
egységesen:

hétféi napokon 8% 6ratol - 12% 6raig,

szerdai napokon 8% 4ratdl - 12% 6raig, 13% 6ratél - 16 oraig,

pénteki napokon 8% 6ratol - 12% éraig.

Az tiigyiratkezelés rendje:

Minden iratot az ligyintézés helyén kell iktatni és irattarozni.

A koOzds Onkormanyzati hivatallal kapcsolatos iratok, gazdalkodassal
kapcsolatos iratok — MezOszentgyorgy. '

A munkak®éri leirasok tartalmi kovetelményei:
A koztisztviselok, az ligykezelé és munka torvénykonyve hatalya ala
tartozOk részletes feladatait €s a hataskoreit a munkakori leirasok
tartalmazzak.
A munkak®éri leirasok tartalmi kovetelményei:

— az ugyintézo (vezetd) neve,

— a munkakOr megnevezese,

— kozvetlen munkahelyi vezeto neve és beosztasa,

— az ellatando feladatok részletes ismertetése,

— a feleldsségi rendszer rogzitése,
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— zaradek és alairasok.

12.  Zar6 rendelkezés:
A kozds onkormanyzati hivatal szervezeti és miikkodési szabélyzata 2020.
januar 23-an 1ép hatalyba, azzal, hogy rendelkezéseit 2020. januar 1.
napjatol kell alkalmazni.

Mezészentgyorgy, 2020. januar 23.

dr. Toth Andrea
jegyzo
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