Bajoti Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Bajét Kozség Onkormédnyzatanak Képviseld-testiilete
a 19/2013. (IIL.12.) szdmi hatdrozatdval, Nagysip Kozség Onkormanyzatidnak Képviseld-
testiilete a 12/2013. (I11.12.) szdmu hatdrozatdval hagyta jov4.

Hatalyos: 2013. marcius 1-t6l




I. A hivatal jogallasa, iranyitasa
1.§

(1) Bajot és Nagysdp kozség onkormdnyzati képviselO-testiiletei altal 1étrehozott k6z0s On-
kormdnyzati hivatal (tovabbiakban: KOH) megnevezése és cime:
Bajéti Kozos Onkormanyzati Hivatal
2533 Bajot, Kossuth Lajos u. 147.

(2) A KOH telephelye:
Bajoti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Nagysapi Kirendeltsége
2524 Nagysap, Koztarsasag tér 1.

(3) A KOH illetékességi teriilete: Bajot, Nagysdp kozségek kozigazgatasi teriilete
(4) A KOH Alapité okiratat a képviseld-testiiletek kiilon hatdrozattal fogadtdk el. Az Alapit6
okirat jelen szabdlyzat 1. szdmii fiiggeléke.

(5) A KOH jogéllasa:jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv.

(6) A KOH alapité6i és feliigyeleti szervei:
a) Bajot Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
b) Nagysap Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

(7) A KOH torzsszama: 811185
(8) A KOH szamlavezeté pénzintézete: Duna Takarékszovetkezet

(9) A KOH koltségvetési szamldjanak szdma:
(10) Adészam: 15811181-1-11

(11) KSH szdmjel:15811181-8411-325-11

I1. Az allamhaztartas szakfeladat-rend szerinti besorolasa

2.§
1

841114 Orszaggytlési képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvisel6valasztdsokhoz kapcsol6dé tevékenységek

841116 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdanyzati valasztasokhoz kapcsolodo te-
vékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek
841124 Teriileti altaldnos végrehajt6 igazgatasi tevékenység
Helyi szintii altalanos végrehajt6 igazgatasi tevékenység
841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajté igazgatdsi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi onkormédnyzatok igazgatasi tevékenysége




841133
841154
841173
841192
841901
841907

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Statisztikai tevékenység

Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

Onkorményzatok és tarsuldsok elszdmoldsai

Onkormdnyzatok elszamoldsai a koltségvetési szerveikkel

(2) A KOH villalkozéi tevékenységet nem végez.

ITI1. KOH szervezeti felépitése, 1étszaima

3.8

(1) A KOH Iétszdama: 10 6

jegyzo 116
pénziigyi ligyintézd 4 16
adoiigyi tigyintézo 1 f6
igazgatasi igyintézo 216
szocidlis ligyintézd 2 6

(2) A koztisztviselok teljes munkaiddben foglalkoztatottak.

IV. A KOH feladatai

4.8

A KOH feladata

a) a jegyz0 hatdskorébe tartoz6 dllamigazgatési ligyek intézése, a dontések szakmai eloké-

szitése €és végrehajtasuk szervezése, ellendrzése.

b) a polgarmesterek, a képviselO-testiiletek, a bizottsdgok, tovabba az altaluk 1étrehozott

szervek, munkacsoportok munkdjinak segitése.

¢) a helyi nemzetiségi onkormanyzatok €s tisztségviseldik munkdja eredményességének

elOsegitése.

5.8

(1) A KOH a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatban

a) szakmailag elokésziti az onkorményzati rendeletek tervezetét, elkésziti a testiileti eld-

terjesztéseket €s hatarozati javaslatokat, tovabba vizsgdlja a torvényességet,
b) nyilvantartja a képviselO-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képviselO-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat és annak ellendrzését,
d) ellatja a képviselO-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,

adminisztracios feladatokat.




(2) A KOH a képviseld-testiiletek bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

a) biztositja a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges iigyviteli feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentéseket, beszdmolokat €s egyéb
irdsos anyagokat,

c) tdjékoztatdst ad a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitisi lehetdségérdl, szakmailag
véleményezi a bizottsigokhoz érkezd, vagy a bizottsdgok hatdskorébe tartoz6 kérelmeket,
javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

(3) A KOH a képviselok munkajanak segitése érdekében

a) elosegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseloket a KOH teljes munkaidejében fogadni, és résziikre sziikséges fel-
vildgositasokat megadni,

¢) kozremiikodik a képviselok tajékoztatdsdnak megszervezésében.

(4) A KOH a polgarmesterek munkdjdval kapcsolatban
a) elokésziti a dontéseket,
b) kozremiikodik a dontések végrehajtasdban.

(5) A KOH a nemzetiségi Snkormdnyzat miikodésével kapcsolatban

a) szakmailag elokésziti a testiileti eldterjesztéseket €s hatdrozati javaslatokat, tovabba
vizsgélja a torvényességet,

b) kozremiikodik a testiileti iilések jegyzokonyvének vezetésénél,

¢) nyilvantartja a testiileti dontéseket,

d) szervezi a testiileti rendelkezések végrehajtasat és annak ellendrzését,

e) ellatja az onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

6.8

(1) A KOH elltja az onkormdnyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, tdjékoztatdsi,
irdnyitdsi ellendrzési feladatokat, illetve ezen feladatok ellatasdban kozremiikodik.

(2) A KOH az énkormdnyzatok vagyona tekintetében a pénziigyi, gazddlkoddsi, vagyonkeze-
1ési feladatok korében elldtja a gazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(3) A KOH ellitja a gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatokat a Bajéti Roma Nemzetiségi On-
kormanyzat mitkédése sordn. Az err6l sz6lo egyiittmikodési megallapodast Bajot Kozség
Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete kiilon hatarozattal hagyja jova.

7.8

(1) A KOH feladata az 6nkorményzatok miikodésével, az dllamigazgatasi igyek dontésre vald
elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsa, a torvényesség betartdsa, a
képviselo-testiiletek dontéseinek végrehajtdsa, a szakmai szervekkel és egyéb onkormanyzat-
okkal tortén6 egyiittmiikodés €s kapcsolattartas.

(2) A KOH fenntartdsardl sz6lé Egyiittmiikodési megallapodds a jelen szabdlyzat 2. szdmii
fiiggeléke.




V. Polgarmesterek, alpolgarmesterek

8.8

(1) A polgarmesterek feladat- és hatdskorét dltalanossagban a vonatkoz6 jogszabalyokon til a
képviselO-testiiletek hatdrozzak meg.

(2) A polgarmesterek véleményezési, dontési jogosultsagat, kotelezettségét a vonatkozo6 jog-
szabdalyokon kiviil a KOH létrehozaséra és fenntartdsara vonatkozé Egyiittmiikodési megalla-
podas is tartalmazza.

(3) A polgarmesterekre vonatkozo szabdlyokat az alpolgarmesterekre is érteni kell.
VI. Jegyzo
9.8

(1) Ajegyzo
a) vezeti a KOH-t és felelGs annak szakmai tevékenységeért.
b) képviseli a KOH-t.

(2) A jegyz6 a jogszabdlyok dltal telepitett hatdskoreiben a jogszabalyok eldirdsainak megfe-
lel6en jar el.

(3) A jegyzO a hataskoreit, feladatait az alkalmazott koztisztviselok munkakori leirdsaiban
megfogalmazottak szerint osztja el.

(4) A jegyz0 sajat hataskorében, kiilon szabélyzatban szabélyozza az ellenjegyzés, utalvanyo-
z4s rendjét a KOH székhely és Kirendeltségi hivataldban.

(5) A jegyzd szabalyozza az iigyirat-kezelés rendjét a KOH székhely és Kirendeltségi hivata-
la vonatkozasdban. Az ligyirat-kezelést kiilon szabalyzat szabalyozza.

(6) A jegyzot teljes jog- €s hatdskorrel 2013.mércius 1-tél 2013. jdlius 1-ig Sandor Noémi
helyettesiti. 2013. juilius 1-tol a jegyzot teljes jog- és hatdskorrel az altala irdsban megbizott
koztisztviselo helyettesiti.

VII. Koztisztviselok
10.§

(1) A KOH koztisztviseldinek helyzetére, jogallasara, dijazdsdra és egyéb juttatdsaira, telje-
sitményértékelésére, munka- és pihendidejére, képesitési kovetelményeire, elomenetelére,
magatartdsdra a targy szerint vonatkozé magasabb rendli jogszabdlyokon til a képviseld-
testiiletek dontéseit kell alkalmazni.

(2) A KOH koztisztviseldi koziil vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

a) a jegyzo,

b) az ad6hatésagi feladatokat ellato koztisztviseld,

¢) az kiadmdnyozdssal, utalvdnyozdssal, vagy ellenjegyzéssel vagy teljesitésigazoldssal
megbizott koztisztviseld.

(3) A koztisztviseld helyettesitése és a helyettesités rendje a munkakori leirdsokban szerepld
modon torténik.




(4) A dolgozo jogviszonya megszlinését, illetoleg munkavégzési kotelezettség aldli felmenté-
se napjat megeldz6 napig, a raszignalt feladatokat koteles elvégezni.

(5) A képviselo-testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi 6nkormanyzat iilésein kotelezo jel-
leggel vesz részt a jegyz0 altala irasban megbizott koztisztviseld, tovabba az a koztisztviseld,
akinek feladat- és munkakorébe tartozé napirend targyaldséra keriil sor.

VIII. Informacioaramlas
11.8

(1) A polgarmesterek a jegyz0 bevonasaval havonta 1 alkalommal, a jegyz06 altala indokoltnak
tartott esetekben tart munkaértekezletet a KOH alkalmazottaival.

(2) A jegyzd a KOH miikodésérdl
a) a polgarmestereknek félévente ad tdjékoztatast,
b) a képviseld-testiiletek eldtt évente szamol be.

(3) A hivatali szervezeten beliili irdsos tdjékoztatds, informaciokérés és valaszadds formdja
elsdsorban az elektronikus levél.

(4) A KOH-ban hasznélatos bélyegzdket, azok pontos feliratat (lenyomatat), a jelen szabdly-
zat 3. szamii fiiggeléke tartalmazza A bélyegzokrol a jegyz6 megbizottja bélyegzd nyilvéantar-
tast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az atvevd be-
osztasat és alafrasat is.

IX. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése, miikodési rendje
12.§

(1) A KOH miikodésének, finanszirozdsdnak médjat az egyiittmiikodési megallapodds tar-
talmazza.

(2) Bajét Kozségi Onkorményzatanak képviselé-testiilete, Nagysdp Kozség Onkormanyza-
tanak képviselO-testiilete egyiittes iilésen dont:

a) a KOH koltségvetésérol és zarszamadasarol;

b) a KOH miikodésérdl sz616 megallapodds elfogaddsardl,

c) a KOH Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdnak jévahagydsardl.
d) a KOH Alapité Okiratanak elfogad4sardl

e) a KOH munk4jirdl sz616 éves jegyzdi beszdmolé elfogadasardl

(3) A heti szabadnapon, pihendnapon végzett tilmunkaért, melyet anyakonyvi rendezvény
miatt anyakonyvvezetok végeznek, szabadsdg nem jar, résziikre a 13. §-ban meghatarozott
tiszteletdijat kell kifizetni.

(4) A munkaido:
- hétf6tdl - csiitortokig: 7.30-16.00
- pénteken 7.30-13.30




(5) Az tuigyfélfogadas rendje:

a) KOH iigyfélfogadasi ideje Bajot és Nagysap kozségekben:
( miikodésérol szol6 megallapodésa szerint):

Hétfo: 12.30 6ratdl - 15. 00 ordig
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00 6ratdl - 12.00 6raig
Csiitortok: 12.00-15.00 6rdig
Péntek: 8 6ratdl - 12.00 oraig

b) Bajot kozségben a polgarmester tigyfélfogadasi ideje:
Szerda: 8.00 6ratdl - 15.00 oraig

c) Nagysdp kozségben a polgarmester iigyfélfogadésa:

Szerda: 8.00 6ratdl - 12.00 oraig

d) jegyz6 tigyfélfogadasi ideje (az egylittmikodési megéllapodds szerint):
Bajot kozségben:

Szerda: 8.00 6ratdl - 15.00 6raig

Nagysap kozségben:
Kedd: 8.00 6ratdl - 15.00 6rdig

(igény szerint rugalmas, dltala megszabott rendben)

(6) A telepiilési képviseldket, az 6nkormanyzatok intézményvezetdit soron kiviil, munkaidd-
ben barmikor, tigyfélfogadasi idon kiviil is - lehetdleg eldre egyeztetett idopontban - fogadni

kell.

(7) Az tgyftélfogadast a jegyz6 akadédlyoztatdsa esetén megbizottja latja el.

(8) A jegyzd megbizottja a helyszinen koteles a sziikséges felvilagositast megadni az iigyfelek
szdmadra az altaluk kért lirlapok, az iigyfelek beadvanyait dtvenni, a helyben intézend6 tigye-

ket elintézni.




X. Talmunka, Kikiildetés
13. §

(1) Munkaidon kiviil, illetve a heti szabad - és pihendnapokon is el kell 1atni az aldbbi szolgal-
tatdsokat:

A) hazassagkotés
B) névado tinnepség

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tilmunkan kiviil, tilmunkét csak a jegyzo irasbeli en-
gedélyével vagy jovdhagyasaval lehet végezni.

(3) A tilmunka idejét o6rara kerekitve a koztisztvisel® vezeti. Nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell a tilmunka végzésének pontos datumat, idejét, a koztisztviseld aldirdsat, a jegyz6 aldira-
sat.

(4) A jegyz0 alairdsaval hagyja jova az elvégzett tilmunka idejét.

(5) A nyilvéntartasban a jegyz0 4ltal ald nem irt tilmunka nem fogadhaté el.

(7) Kiilszolgalat, ill. kikiildetés teljesitése csak a jegyz0 eldzetes engedélye alapjin torténhet.
(8) A dolgozot kikiildetése soran felmeriild koltségek (pl.: utazds, szallas) elszdmoldsa utdlag
torténik.

Az utiszamldkat csak a jegyz0i igazolds utan lehet szamfejteni.

14.§

A 13.§ (1) bekezdésben meghatédrozott tilmunkaért szabadsdg nem jar a koztisztviseld részé-
re. E talmunkéért a koztisztviseld alkalmanként. Brutt6 7.000 Ft juttatdst kap.

XI.
Kiadmanyozas rendje

15. §

(1) A KOH-ben 2013. marcius 1-t81 2013. julius 1-ig minden koztisztviselSt a sajat munka-
korében teljes korli kiadméanyozasi jog illet meg.

(2) 2013. julius 1-t61 a KOH kiadmdnyozas rendje az aldbbiak szerint alakul:
Kiadmanyozasi jog illeti meg a koztisztviseldket:
a) KOH-6n beliili intézkedés sordn,

b) az iigy érdemét nem érintd Un. kozlendd intézkedések (hidnypdtlds, idopontkozlés, hataro-
zati kivonat kiadasa, stb.) esetén,




c) kiils6 szervektdl, intézményektdl, képviseloktdl, stb. a hozzajuk érkezd, megkeresések al-
kalmdval, amennyiben az iigy nem tartozik a képviseld-testiilet, polgdrmester, bizottsag, vagy
jegyz6 kizardlagos hataskorébe.

d) akit a jegyz6 a munkakori leirdsdban arra felhatalmaz

e) egyéb esetben a jegyz0 kiadmdnyoz, akadalyoztatdsa esetén kiadmédnyozdasra az az el6adé
jogosult, akinek a munkakori lefrdsa a feladatot tartalmazza, vagy akit helyettesitésére a jegy-

z0 megjelol.

f) Az addiigyi eldadok jogosultak az adoivek, kiillonbozo felszolitasok, letiltdsok, értesitések
alafrasara.

g) AnyakonyvvezetOk, népesség-nyilvantartok sajat hataskoriikben eljarva kiadméanyozasi
joggal rendelkeznek.

h) Onkorményzati iigyekben a polgdrmester a kiadmanyozé, helyettesitését az alpolgdrmeste-
rek latjak el.

i) A képviselO-testiilet dltal atruhdzott hataskor esetén, az atruhazott hataskor gyakorléja (pol-
garmester, bizottsdg elnoke)a kiadmanyozo, akadalyoztatasuk esetén a jogszabdlyokban €s az
onkorméanyzatok SZMSZ-ében meghatdrozott helyettesek (alpolgarmesterek, elnokhelyette-
sek).
XII. Szabadsagolas rendje
16. §

(1) A KOH dolgozéinak szabadsagit a jegyzd engedélyezi. Az engedélyezés eltérhet a sza-
badsdgolasi tervben meghatéarozott idéponttdl.

(2) A jegyz0 szabadsagat a bajéti polgarmester engedélyezi.
(3) Rendkiviili esetben az engedélyezett szabadsag visszavonhatd, a szabadsagon 1évd dolgo-
76 berendelhetd.
XIII. Képzettségi potlék
17. §

(1) a2013. marcius 1-e eldtt megéllapitott képzettségi potlékokon kiviil Gjabb képzettségi
potlékok nem allapithatéok meg.




XIV. Zaro rendelkezés
18.§
Jelen szervezeti és miikkodési szabdlyzat 2013.mércius 1-én 1ép hatalyba.

Bajot, 2013. marcius 12.

To6th Zoltan Balogh Miklés
Polgarmester polgdrmester

Sandor Noémi
Jegyz0 nevében €s helyett

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Baj6t Kozség Onkormédnyzatinak Képviseld-testiilete

a 19/2013. (IIL.12.) szdmi hatdrozatdval, Nagysip Kozség Onkormanyzatidnak Képviseld-
testiilete a 12/2013. (I11.12.) szdmu hatdrozatdval hagyta jov4.

Séndor Noémi
Jegyz6 megbizdsabodl és nevében
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1. sz. melléklet

1. szdamui fiiggelék
2. szamii fiiggelék
3. szamii fiiggelék

Mellékletek, fiiggelékek jegyzéke
Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, végzettségek

Alapito okirat
Egyiittmiikodési megallapodas

Bélyegzo lenyomatok
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. sz. melléklete

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és végzettségek

Munkakor

Pénziigyi ligyintézo

Adoiigyi tigyintézd

Gyamiigyi ligyintézo

Végzettség

Mérlegképes konyvel6i végzettség
allamhaztartasi szakon

ingatlankozvetito €s értékbecsld

szocialis asszisztens
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