KISTOKAJI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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Kistokaj Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete és Sajopetri Kozség Onkorményzata Képvisels-
testiilete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:

Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kozos Onkorményzati hivatal
alapitasardl dontott.

Figyelemmel - az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdésére, mely szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét
és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg; - az Aht. 9. § b) pontjara, mely szerint a
koltségvetési szerv iranyitasi hataskorei kozé tartozik a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési
szabalyzatinak jovahagyasa, - a Kistokaji Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratanak
rendelkezésére, mely szerint a kéltségvetési szerv iranyité szerve Kistokaj Kozség Onkorményzat
Képvisel6-testiilete; valamint — Kistokaj Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilletének a ,,a
KépviselO-testilet és szervei Szervezeti ¢s Miikddési Szabélyzatarol » szolo 4/2018. (I11.26.)
onkormanyzati rendeletének 37.§ bekezdésére, mely szerint ,,A képviselG-testilet Kozos
Onkormanyzati Hivatalt hoz létre. A hivatal jogallasat és miikodést a képvisels-testiilet altal elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti” a Kistokaji Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg:

L 1.
A Kistokaji Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

1.1. A Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) alapit6 okiratanak
a) nyilvantartasi szdma (torzskonyvi szdma): 830711

b) kelte: 2014. 12.17.

¢) az alapitas idopontja: 2015. januar 1.

A Hivatal Alapité Okiratat Kistokaj Kozség Onlgprményzat Képviseld-testiilete a 226/2014. (XI11.08.)
onkormanyzati hatirozataval, Sajopetri Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete az 120/2014.
(XI1.08) 6nkormanyzati hatarozataval fogadta el.

A jelen szervezeti és milkGdési szabalyzat kiadasakor hatdlyos egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratot az 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.2. A Hivatal megnevezése: Kistokaji K6zos Onkormanyzati Hivatal
1.3. A Hivatal nemzetkdzi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:

1.4. A Hivatal székhelye: 3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43.
Postacime: 3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43
Honlapja: www kistokaj.hu
Email cime: hivatal@kistokaj.hu

1.5. A Hivatal telephelyei: )
Kistokaji Kozos Onkormanyzati Hivatal Sajopetri Kirendeltsége
3573 Sajopetri, Dozsa Gy. u. 66.

1.6. A Hivatal azonosito adatai:

Statisztikai szamjele: 15830717-8411-325-05

Adodszama: 15830717-1-05

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Raiffeisen Bank Zrt
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12046102-01490493-00100001
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2. A hivatal illetékességi terﬁlete

A Hivatal illetékességi teriilete Kistokaj Kozség és Sajopetri kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.
3. A Hivatal jogallasa és feladatai

3.1. A Hivatal jogi személyiséggel és 6nalld gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

3.2. A Hivatal kozfeladata: a helyi dnkormanyzatokrdl szolé mindenkor hatalyos torvény alapjan
ellatja az altalanos illetékességi teriiletén taldlhaté Onkormanyzatok miikddésével, valamint ezen
onkormanyzatok polgarmestereinek vagy a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozo tgyek dontésre valo
elkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A  hivatal kozremikddik az

onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylittmiikodésének
Osszehangolasaban.

A hivatal kdzfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladat rendje szerinti megjeldlése:
- Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3.3. A kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.4. A Hivatalvéllalkozasi tevékenységet nem végez, alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat gazdalkodé szervezetek felett nem gyakorol.

3.5. A Hivatal nem alanya az altalanos forgalmi addnak.

3.6. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatdsa soran felmeriild kiadasok koltségvetési forrdsait a
Kistokaj Kézség Onkorményzat Képviseld-testiilete altal elfogadott mindenkori éves koltségvetési
rendelet tartalmazza.

3.7. A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 torvényben a
jegyz6 szdmara meghatarozott feladatokat.

3.8. A Hivatal ellitjia a Kistokaj Kozség Onkormanyzat és Sajopetri Kozség Onkormanyzata
miikddésevel, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd Ggyek dontésre
valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat, igy kiillondsen:
- ellatja a Képvisel6-testiiletek, bizottsagok (tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)mikodésével
kapcsolatos adminisztracios feladatokat, az Onkormanyzati képviselok munkéjanak segitését, a
vezetést segitd funkcidkat, valamint a belsé munkaszervezési, igazgatasi teendéket;
- el6késziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit;
- ellatja a jegyzé vagy a polgarmesterek szamara hataskort megallapitdo 4dllamigazgatasi
feladatokat, vagyis el6késziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik e dontések
végrehajtdsanak megszervezésérol,
- ellatja a Hivatal, valamint a Kistokaj Kozség Onkormanyzat altal mikodtetett nevelési
intézmények, a fenntartdsaban allo koltségvetési szervek infokommunikacios rendszereinek
mikodtetését.

3.8. A Hivatal

3.8.1. Hivatal szervezete ketto iigyintézési helyre tagozédik:
a) Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kistokaji székhelyti tigyintézés
b) Sajopetri Kirendeltség székhelyl igyintézés

23. A Hivatal szerkezeti tagozodasa:
a) kinevezett vezetd tisztségviseld (jegyzd): 1 6
b) A hivatal egységes, nem tagozodik, a jegyzé kozvetlen irdnyitasaval miikodik: 12 £6
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3.8.1.

3.82.

3.8.3.

3.8.4.

3.8.5.

3.8.6.

a Képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti elGterjesztéseket, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet;

b) nyilvantartja a Képviselo-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a Képviseld-testliletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellen6rzését;
d) ellatja a KépviselG-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Gigyviteli
adminisztracios feladatokat;

a KépviselO-testiiletek bizottsdgainak miikodésével kapcesolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleloen a bizottsag mitkodéséhez szikséges tigyviteli
feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztést, tajékoztatot, beszamoldt, egyéb anyagokat;
c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni €s részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

¢) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti a testiileti elGterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja
a torvényesseéget,

b) ellatja a testiileti iilések jegyzOkonyveinek elkészitésevel kapcsolatos feladatokat,

c¢) nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok ddntéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenorzését,
e) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracids feladatokat.

a pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok

korében ellatja:

B

a) az intézmeényi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a palyazatok, beruhdzasok, feltjitdsok elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezesét, a belso létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) a kodltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmények szamviteli munkajanak iranyitasat,
) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az dGnkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

az elektronikus ligyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatarozott feladatok kérében ellatja:
a) a Kormany altal rendeletben meghatarozott ligyek térvény szerinti elektronikus intézését,

b) az elektronikus Ugyintézés miikodéséhez kapesolddo szervezési €s adminisztracios
feladatokat,

¢) tajekoztatja az uigyfelet az elektronikus ligyintézési lehetoségekrdl,

d) biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus ligyintézés keretein belul
elektronikusan intézze,
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~ e) az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kdzérdekd, illetve a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhetGségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmét,
1) gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
- érkeztetésérol, iktatasarol, kézbesitésérol
g) a kozvetkez6 kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltatd utjan
- veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:
-az ugyfél igyintézési rendelkezési nyilvantartasa,
-iratérvényességi nyilvantartas,
-elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
-azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
-kézponti érkeztetési ligyndk,
-kdzponti kézbesitési igynok.

3.9. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az alabbi kéltségvetési szervek tekintetében latja el
az Aht. végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.) 9. § (1)
bekezdése szerinti (pénziigyi. gazdasagi szervezeti) feladatokat:

- Kistokaj Kozség Onkormanyzat

- Sajoépetri Kozség Onkormanyzata

- Sajopetri Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

- Kistokaji Ovoda, Bolcséde és Konyha

- Sajopetri Nefelejcs Napkoziotthonos Ovoda

II.
A Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete

1. A Hivatal irinyitasa

1.1. A kozds hivatal iranyité szervi feladatait az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
alapjan a k6zos onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat képviselG-testiilete és
annak polgirmestere latja el, de a Hivatalt a jegyz6 vezeti.

1.2. A Hivatal az alapito 6nkormanyzatok képviseld-testiileteinek szerve. A kozds hivatalt 1étrehozo
megallapodas feltételei szerint feladata a képviselé-testiiletek altal meghatarozott 6nkormanyzati
igyek el6készitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, a testilletek és bizottsagaik
miikddésével kapesolatos adminisztrativ teendék ellatdsa, a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi
feladatok teljesitése. Az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a képviselo-testiiletek a Hivatalt
nem iranyitjak, konkrét ligyekben a hivatalvezetd jegyzOnek é€s sajat onkormanyzati jogkérében
iranyité polgarmesternek utasitast nem adhatnak.

1.3. Kistokaj Kozség Onkorméanyzat polgarmestere a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorben iranyitja a Hivatalt, atruhazott hatdskorben jovahagyja a Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat. A polgarmester a jegyzl javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az oOnkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢és
végrehajtasaban.

1.3. A polgarmester munkajat az altalanos alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint 1atja el. A Hivatal —az alpolgdrmester iranymutatisainak megfeleléen —
kozremlkodik az alpolgarmester dontéseinek elGkészitésében és végrehajtasaban. A polgarmestert
tavolléte esetén az altalanos alpolgarmester helyettesiti.

1.4. A polgarmester a hataskorébe tartozé ligyekben kiilon utasitasban szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét.
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1.5. Konkrét allamigazgatasi ligyekre, egyedi hatosagi ligyekre nem terjed ki a képvisel§-testiilet
iranyitasi jogkdre, az egyedi dontéseket a képvisel6-testitlet nem biralhatja feliil, annak intézésére
utasitast nem adhat. A Képvisel6-testiilet a Hivatal mikodését atfogo jelleggel értékelheti.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzo

A Hivatal vezet6je a jegyz0, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszer(i és torvényes mikodéséért,
az ugyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és ellendrzi a szervezeti egységek
munkajat, a konkrét ligyek intézésére munkaltatdi jogkérében eljarva konkrét utasitiasokat ad ki.
Tevékenysége sordn felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan,
1gazsagos €s szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

2.2. A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a bizottsagok
munkdjat, masfel6l —mint az allamigazgatasi hatask6rok gyakorlasanak 6nallo cimzettje —az allam
megbizasabdl hatdsagi jogkoroket lat el.

23. A jegyz0 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése szikséges. A jegyzOi kinevezés vezetdi munkakornek
mindsill, a jegyzore alkalmazni kell a kozszolgalati tisztviselokrdl szolé torvény vonatkozod
rendelkezéseit. A jegyz$ feletti egyéb munkaltatéi jogokat a Kistokaj Koézség Onkorményzat
Polgarmestere gyakorolja. Munkakoéri leirdsat e Szabalyzatban foglaltak alapjan Kistokaj Kozség
Onkorményzat Polgarmestere allitja 6ssze és adja ki.

2.4. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilonosen a kovetkezdk:
2.4.1. A testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a) 0sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabalyok,onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;
b) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontés-tervezetek el6zetes bizottsagi megtargyalasat;
c) figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére torténd
eljuttatésarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
e) kezeli a polgdrmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatéassal
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

2.4.2. A Hivatal miikédésével kapcsolatban:
a) a hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkdroket,
b) a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az Ugyfélfogadds rendjére
javaslatot készit a Polgarmesternek,
c) a hataskorébe tartozd tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;
d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi tekintetében
azzal, hogy a Hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetSi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges; ide nem értve a
kinevezés modositast €s az illetmény eltéritést, amelyek vonatkozasaban a jegyzé 6nalldan
gyakorolja a munkaltatéi jogokat;
e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselSivel, munkavallaloival, az
onkormanyzati intézményvezetékkel kapcsolatosan,
f) irényitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;
g) irdnyitjaa dolgozok tovabbképzését;
h) vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben a munkat;
i) elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szold beszamolot, amelyet a Képviselo-testiilet elé
terjeszt;
j) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;
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2:5

k) gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabdlyban meghatarozott
dokumentumoknak a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérdl,
1) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskoérébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket;
m) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel-testiilet miikodésérol, kozérdekli dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érinté feladatairdl, tovabba
rendszeres ligyfélfogadast tart;
n) szervezi az egyittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend, kozbiztonsag
fenntartasa ¢€s javitasa érdekében;
o) ¢rtekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a
résztvevok szamara az informacidcserét;
p) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilénosen:
- elokésziti az 6nkormanyzat és intézményei, cégei belsé ellendrzésének meghatarozasara -
vonatkozo testiileti dontéseket,
- testiileti jévahagyasra el6késziti az Onkormanyzat éves belsd ellenOrzési tervét,
fogadja, értékeli a belso ellenorzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
- indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd elékészitésérol,
- elokésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozo éves Gsszefoglald ellendrzési
jelentésrol.

q) a Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikddteti a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;

r) gondoskodik a kdtelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a kockazati
kategoriaba sorolas elkészitésérol,

s) biztositja a véalasztas, népszavazas torvényes és szakszerl lebonyolitasat;

t) vezeti a Helyi Valasztasi Irodat és a B.A.Z. Megye 07. sz. Orszagos Egyéni Valasztasi Irodat,
segiti a BA.Z. Megye 07. sz. Orszaggyiilési Egyéni Valasztasi Bizottsag valamint a Helyi
Valasztasi Bizottsag munkajat.

A Jegyz6 rendszeresen, ismétlédo gyakorisaggal a koztisztviselokkel értekezletet tart.

2.6. Az irdnyitas és vezetés eszkozei:

a) Hivatal mitkodésével kapcsolatos altalanos szabalyozo6 rendelkezések kiadasa, szabalyzatok
forméajaban,

b) egyedi polgarmesteri, jegyz6i utasitasok,

c) egyéb jegyz0i, polgarmesteri intézkedések, megbeszélések,

d) hivatali munkaértekezletek,

e) munkafolyamatba €pitett vezetoi ellendrzések.

2.7. A Jegyz6 a Hivatal mikodésérdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a Polgarmestert.

2.8. Az aljegyz6

Az

aljegyz0 irdnyitja a Sajopetri Kirendeltség munkdjat, valamint ellatja a jegyzd altal esetileg

meghatarozott feladatokat, tovabba ellatja a Helyi Valasztasi Iroda és az Orszaggyilési Egyéni

Vi

lasztokeriileti Irodavezetd helyettesi feladatait.

A Jegyz0 tartos tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az Aljegyz6t a JegyzO jogosultsagai
illetik meg, személyi ligyekben azonban csak kivételesen, a Jegyz6 30 (harminc) napot meghaladd
tavolléte esetén donthet.

3. A Hivatal képviselete

A Hivatal altaldnos képviseletét f6szabalyként a jegyz0, akadéalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el.

a) A jegyz0 megbizasa alapjén az aljegyz6 képviseleti joggal rendelkezik az ltala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.
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b) A jegyz6 eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjat képviseletre. Megbizas esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

c) A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatasaval egyiitt jaré dontési és végrehajtasi
felelGsséggel egyiitt gyakorolhatdk.

d) A sajtd és mas média eldtti képviseletre (nyilatkozattételre) a kdzségek polgarmestere,
alpolgarmestere, jegyzd jogosult.

€) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzo vagy az aljegyz6 (ha nem tavollétrél, vagy helyettesitésrdl
van sz0), vagy az altala megbizott személy (ligyvéd) latja el.

II1.
A Hivatal bels6 szervezeti felépitése és miikodése

1. A Hivatal belso szervezeti felépitése

1.1. A Hivatal szervezeti felépitését a 3. szamu mellekletében feltiintetett szervezeti struktura abra
tartalmazza.

1.2. A Hivatal egységes, nem tagozodik szervezeti egységekre, a jegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt
mikodik. A feladatok megosztasat a koztisztviselok kozott a jegyzo altal kiadott egyes munkakori
leirdsok rogzitik. A munkakori leirdsokat a jegyzé allitja Gssze és adja ki. A koztisztviseld
munkakdri megnevezését a szakmai teriiletre utal6 kifejezéssel kell megallapitani.

1.3. A Hivatal targyévi személyi kiadasi el6iranyzatat Kistokaj Kézség Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete minden évben az Onkormanyzatéves koltségvetésérdl szolo helyi rendeletében hatarozza
meg. A Hivatal szervezetét ugy kell kialakitani, hogy a személyi kiadasok a targyévben ne haladjak
meg a rendelkezésre allo targyévi személyi elGiranyzatot.

1.4. A Hivatal Aallashelyeinek szama (kOzszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kézszolgalati jogviszony): 12 allashely, ebbdl
- 11 allashely teljes munkaidds,
- 1 allashely munkaviszonyban,
- 11 allashely kozszolgalati jogviszonyban tolthetd be
A Hivatala rendelkezésre all6 személyi elGiranyzat terhére egyéb feladatok ellatasara megbizasi
szerz6dést kothet. A Hivatal munkajat kozfoglalkoztatas keretében —az adott idészakra
vonatkozd palyazati lehetoségektdl fiiggd 1étszamu —kozfoglalkoztatott segitheti.

1.5. A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya: Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatési
jogviszony alapesetben koztisztviseld, amelyre a kozszolgalati tisztvisel 5krdl szolo 2011. évi
CXCIX. térvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl.: megbizasi
jogviszony) a Polgari Térvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. térvény az iranyado. A Hivatal
koztisztviseldinek jogallasarol, munkavégzésérol, jutalmazasardl és egyéb juttatasairol esetlegesen
onkormanyzati rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik. A rendelet figyelembevételével
a jegyz0 a targykorre vonatkozoan kiilén belsé szabalyzatot ad ki.

1.4. A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja.
Kistokja Kézség Onkorményzat polgarmesterének egyetértése sziikséges az Métv. 81.§ (4)
bekezdés alapjan:

a) koztisztviseld kinevezéshez: hatarozatlan ideji/hatarozott idej,

b) kéztisztviseld felmentéshez,

c) vezetOi megbizas addsahoz és visszavonasahoz,

d) koztisztvisel jutalmazasahoz,

e) koztisztviseld bérezéséhez.

2. Ugyiratkezelés és a kiadmanyozas rendje
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2.1. A Hivatalnal keletkezs, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadmanyozasi jog a jegyzé
altal kiadott kiadmanyozas rendjérél szolo intézkedésben meghatarozottak alapjan illeti meg a
jegyz6 megbizasa alapjan kijeldlt helyettesét, illetve a koztisztviselSket.

2.2. A Hivatal székhelyén és allandd kirendeltségén kiilén ligyiratkezelés torténik. A Hivatal
ligyiratkezelésére vonatkozo részletes szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

2.3. A polgarmester az Motv. 67. § c) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a kiadményozas
rendjét kiilon utasitasban szabalyozza.

3. A Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

3.1. Altaldnos szabalyok: ‘ ;
a) az orszaggyulési képviselot, a Képviselo-testiilet tagjait, a bizottsdgok tagjait a Hivatalban-
munkaidében ligyfélfogadasi idon kiviil is fogadja a jegyz0, azzal, az erre iranyuld igényeket
targy megjelolésével a jegyzo felé eldre jelzi, mely alapjan a jegyzd jeldli ki az eljard tigyintézot
vagy vezetot
b) az tlgyfélfogadas rendjérdl és annak valtozadsardl a lakossagot a helyben szokasos moédon
tajékoztatni kell
c) a Hivatal dolgozoi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az tligyfélfogadas a munkaértekezletek
és tovabbképzések alatt is biztositott legyen.

d) A jegyz6, valamint a hivatali Uigyintéz6k a Hivatal Onkorményzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kézvetleniil mikodnek
egyuitt.

e) Halaszthatatlan iigyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali igyintézés elmaradasa
jelentds érdek- €s jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas a munkaidon kiviil is lehetséges. Ennek
elbirdlasara a jegyzo jogosult.

3.2. A Hivatalban a heti munkaidd 40 6ra. A munkakdzi szilinetet a kézszolgalati szabélyzatban,
valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott modon kell biztositani.

3.3. A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:
Hétf6:7.30-16.00

Kedd: 7.30-16.00

Szerda: 08.00-17.00 ora

Csiitortok: 7.30-16.00

Péntek:08.00-12.30 6ra

3.4. A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hétfo: 13.00-16.00 ora

Kedd: nincs lgyfélfogadas

Szerda:08.00-12.00 6ra, 13.00-17.00 ora

Csiitortok: nincs ugyfélfogadas

Péntek:08.00-12.00 6ra

3.5. A Sajopetri kirendeltség altalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hetfs: 08.00-12.00

Kedd: nincs tigyfélfogadas

Szerda:08.00-12.00 ora, 13.00-16.00

Csiitortok: nines ligytélfogadas

Péntek:08.00-12.00

3.6. A jegyzé ugyfélfogadasi rendje:
Szerda:14.00-17.00
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3.7. Egyedi méltanylast érdemlé indokok alapjan a jegyzé az altalanos munkarendtdl eltérd
munkarendet engedélyezhet a Hivatal egyes alkalmazottai szdmara, melyrél a munkatigyekkel
foglalkozd koztisztviseld nyilvantartast vezet. Rendkiviili munka és a készenlét elrendelésérél,
nyilvantartasardl €s elszamolasanak rendjérdl a jegyzo kiilon utasitasban rendelkezik.

3.8. Tulmunka végzése esetén szabadidot a jegyzd engedélyezhet. Munkaiddn kiviil — tulmunka
elrendelése nélkiil — is el kell latni az alabbi feladatokat: esketési szertartas, névado, polgari
temetés, valasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok. ‘

3.9. A munkabdl valé tdvolmaradas okat a hivatal dolgozoja koteles a jegyz6 fel€ jelezni. A
szabadsag miatti tavollétet el6zetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrovidebb idén beliil
jelezni kell. A dolgozd koteles a betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd 3.
munkanapon belill a jegyz&hoz eljuttatni. A tavolmaradas okarol (szabadsag, betegség, fizetés
nélkiili szabadsag) a pénziigyi ligyintéz6 haladéktalanul jelentést kiild az illetékes Magyar
Allamkincstarnak.

3.10. A napi munkavégzés kezd és befejezd id6pontjat, illetve a munkahelyrdl valé tavollét okat
~JELENLETI IVEN” r6gziteni kell.

3.11. A Hivatal dllomanyéba tartozo koztisztviselok etikai szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.
4. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Hivatal miikodéképességének figyelembevételével kell kiadni. A jogszabalyban
meghatarozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérOl, a szabadsag-nyilvantartas vezetésér6l a
munkatigyekkel foglalkozd koztisztviselé gondoskodik.

5. Bélyegzo hasznalat szabalyai

5.1. A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos felirata és formaja bélyegzdket hasznalhatjak. A
kiadmanyozéashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzot kell hasznalni.

5.2. Azokrol a bélyegzdkrdl, amelyeken Magyarorszag cimere talalhato (hivatalos bélyegzd), vagy
amelyekre nézve azt elrendeltek, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a
Titkarsagvezetd gondoskodik. Hivatalos bélyegzét csak a legszikségesebb szamban szabad
forgalomban tartani.

5.3. A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszamot
- a bélyegzo lenyomatat,
- a bélyegz6 kiadasanak napjat
- a bélyegzot haszndlo szervezeti egység nevét, a hasznalatra jogosult dolgozoé nevét és az
atvételt igazolo alairasat.

5.4. A megsziint szervezeti egységbélyegziit és az avult bélyegzoket a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

5.5. Az atvett bélyegz6t ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
atvevd a bélyegzd megorzéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik. A bélyegz6 csak hivatali munkaval
kapcsolatban hasznalhato. Mas koztisztvisel§ részére csak a szervezési UgyintézGvel torténd
el6zetes atirds utdn adhaté ki. A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a bélyegzot a
szervezési Ugyintézo részére at kell adni.

5.6. A bélyegzohasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellendrzésérdél a jegyzd
gondoskodik.
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5.7. A belyegz6 elvesztésérdl, eltlinésér6l, a bélyegzd felkutatisara tett intézkedésrdl a jegyzot
soron kiviil irdsban tajékoztatni kell.

5.8. Ha megsziinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegz0 visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni kételes.

6. Koztisztviselok kivalasztasa

A betdltetlen koztisztvisel6i munkakérdk betdltése palyaztatas alapjan vagy palyazat kiirdsa nélkiil
torténik.

7. Utasitasi és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

7.1. Altalanos utasitast nkormanyzati hatosagi ligyben a polgarmester, allamigazgatasi hatosagi
ugyben a jegyz0, a hivatal mikodését illetden a jegyzd adhat.

7.2. Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkdrben ellatott feladat gyakorlasdhoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

7.3. Az utasitas altalaban szébeli. Irott utasitasi format (ideértve az elektronikus tton megklildott
utasitast is) elsésorban az atruhdzott hataskor és kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon
pontos tartalmi feladat- ¢s hataskori eldirdst igénylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges
esetekben kell alkalmazni.

7.4. A dolgozé az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése:
a) az €letét, egészségét vagy testi épségét, kozvetlenill és sulyosan veszélyeztetné, vagy
b) jogszabalyba, a munkaltato altal kiadott normativ utasitasba iitkozne.

7.5. A dolgozoé koteles felettese utasitdsanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:
a) blincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;
b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetdleg a kérnyezetét kozvetleniil és
stlyosan veszélyeztetné.

7.6. A dolgozd koételes az utasitast adofigyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitds irdsba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaltatd altal kiadott normativ
utasitasba litkézne, vagy teljesitése kart idézhet el6 és a dolgozé a kovetkezményekkel szamolhat,
vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitds irasba
foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozot az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem
érheti. Ha az utasitist adé a dolgozonak nem kozvetlen felettese, akkor a kdzvetlen felettes titjan
kell az irasba foglalast kérni.

7.7. Ellenérzést a polgarmester, a jegyz6, az vagy altaluk megbizott munkatarsak, vagy arra jogosult
szervezetek végezhetnek. A fenntarto képvisel6-testiiletek kérhetik ellendrizni a Hivatalnak a
fenntart6 képviseld-testiiletek, illetdleg a bizottsagok dontéseinek el6készitésére, illetbleg
végrehajtasara iranyuld munkdjat. Sziikség esetén a polgarmester, jegyz6 intézkedését
kezdeményezhetik.

7.8. EllenOrzést a polgarmester megbizasabol vagy sajat hataskorben a jegyzd, vagy a jegyz6 altal
irasban megbizott dolgozdk végezhetnek.

7.9. A dolgozot beszamolasi kotelezettség terheli,
- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;
- ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
vegrehajtasat veszélyezteti;
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- az atruhdzott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkérben ellatott feladatokrdl az atruhazo
(kiadméanyozd) altal meghatarozott rendben:
- jogszabalyi kételezés alapjan.

8. Ugyintézési hataridék

7.1. Hatosagi eljaras lefolytatasat igénylé kérelmek esetén az lgyeket a jogszabalyokban
meghatdrozott médon ¢€s a jogszabalyokban meghatarozott hataridék figyelembe vételével kell
lezarni.

7.2. A7.1. pontban meghatarozottakon kiviili egyéb tigyekben érkezett irasbeli megkeresésekre (ide
¢rtve az elektronikus Gton vagy faxon megkiildott megkereséseket is) minél el6bb, de legalabb 30
napon belill irasbeli (postai, fax vagy elektronikus uton megkiild6tt) valaszt kell kiildeni. Telefonon
¢rkez6 megkeresésekre a telefondld kérésének megfelelden telefonon vagy a fentiek szerint irdsban
kell a valaszt megadni. '

8. A hivatali at

8.1. A dolgozdk kotelessége, hogy a munkavégzés koriilményeirdl, a feladatok végrehajtasarol,
annak  zavarairél, vezet6i beavatkozast igényld esemenyekrél  haladéktalanul és  teljes
reszletességgel tajékoztassak a jegyzot és a déntéshez szlkséges tajékoztatast, jelentést megadjak, a
felmertild, dontést igénylokérdést feltegyék. A jegyzd intézkedik az adott probléma megoldasa
irant, Onkorméanyzati dontést igényld kérdésben egyezteti a polgarmesterrel. A  dontések
végrehajtasardl az ligyintézék gondoskodnak.

8.2. A jegyzo kérésére a dolgozok kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni
¢s err6l a kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszdamolni.

8.3. Keépvisel6i megkeresés esetén a jegyz6 onkormanyzati lgyben az 6nkorményzati képvisel6nek
a kepviseléi munkéhoz sziikséges és igényelt tajekoztatast —a jogszabalyban meghatarozott
kivétellel —5 munkanapon beliil kételes megadni. A jegyz6 hataskorébe tartozd iigyekben a
képviselének tajékoztatds nem adhatd, kivéve, ha a kdzigazgatdsi hatésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyair6l sz616 térvény alapjan a képviseld arra jogosult.

8.4. A hivatali Ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabélyi
elbirasokat.

9. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

9.1. A helyettesités és a munkakor 4tadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

9.2. Helyettesitésre a dolgozotartds tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a helyettesitésre okot
adomunkakor nincs betoltve) keriil sor.

9.3. Az allando helyettesités rendje a kvetkezd:
- a jegyz§ helyettesitését az aljegyz6
- az UgyintézOk helyettesitését a Hivatali SZMSZ-ben kijellt személy, ennek hianyéaban a jegyz6
altal kijelolt személy latja el.

9.4. A helyettesitést a munkakéri lefrasban rogziteni kell.

9.5. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kévetéen minden lényeges eseményrél, a
munkavégzeés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles a helyettesitett személyt és a jegyzit.

9.6. A Thelyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanaz a felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.
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9.7. A dolgozd és helyettesének a munkahelyr6l egy idében wvalé tartds tavolléte nem
engedélyezhetd.

9.8. Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kérben és személyi
valtozas, valamint tartos tavollét —betegség, kikiildetés, stb. —esetén kertil sor.

9.9. A munkakort az 0j dolgozonak vagy ennek hianyaban a kézvetlen a jegyzdnek kell 4tadni.

9.10. A munkakor atadas-atvételérol jegyzGkonyvet kell felvenni. A jegyz&konyvnek tartalmaznia
kell:
a) a folyamatban 1évé feladatok felsorolasat és azok végrehajtisara vonatkozo adatokat, az elért
eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat, :
b) a folyamatban 1év6 ligyek iratait, az Ggyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c¢) az atadasra keriilt iratok jegyzékét,
d) a munkakor ellatdsa soran hasznalt eszkozoket, segédleteket, szakkonyveket, stb. megjeldlve
azok hasznélhatdsagi allapotat is,
€) a szoba-leltarban 1év6 eszkdzok meglévioségét,
f) az eszk6z6kben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért valé felel6sség megallapitasat,
g) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan folytatasa,
vagy az Ugyintézeési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség megéllapitisa szempontjabol
lényeges.

9.11. Az atadonak és atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitdsaival kapcsolatos
¢szrevételeit a jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal igazolnak. A jegyzOkonyvet
héarom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melyb6l egy-egy példany az atadonal illetve
az atvevonél, egy példany a személyi anyagba kerill be. A jegyzOkonyvet munkaiigyi eljaras
részeként kell kezelni.

10. Szolgalati magatartas, felelésség

A koztisztviselSk szolgalati magatartasa, felelssége:

a) Minden koztisztvisel6 és foglalkoztatasi jogviszonyban allo munkatars kotelessége, hogy a
kozszolgalati tisztviselokr6l sz6l6 2011, évi CXCIX. torvényben megfogalmazott
kotelezettségeit teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint
lelkiismeretesen, az ligyfeleket segitve és veliik udvariasan banva lasséak el.

b) A hivatali dolgozok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegidlis magatartast
tanusitsanak, egymds munkajat segitsék, illetve az {igyintézés sordn minden esetben
betartsak a torvényességet.

c) A dolgozoval szemben alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a
biirokraciamentesség, a hataridék betartasa.

d) A toérvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.

e) Els6dleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

f) A kozds onkormanyzati hivatal kéztisztvisel6je a tudomaséara jutott allami szolgalati és
uzleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E  titoktartasi
kotelezettség — az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kételezettség a
kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetden is fennall.

g) A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

h) A koztisztvisel6 koteles munkahelyén koztisztviseléhéz méltd oltozékben, apoltan
megjelenni.

1) A belép6 j munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejiileg at kell
adni szdmira a munkakori lefrasat. Ha a koztisztvisel6 megvalik hivatalatol,
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munkaeszkozeit, hivatali helyisége berendezési targyait, ligyiratait at kell adni a munkakédr
atadas-atvétel szabalyai szerint.

J) A napi munkavégzés befejezését kovetden a koztisztviseld koteles az iratokat elrakni.

k) A hivatali dolgozok kotelesek a jegyz6 engedélyét kérni, ha féallasukon kiviil mas keresd
foglalkozast kivannak folytatni.

1) A Hivatal dolgozdinak kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetér6l, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szold beszamoldt,
jelentést minden esetben a jegyzd részére haladéktalanul adjak meg. A tajékoztatasi
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelésséget vonhat maga utan.

m) A jegyz0 kérdésére a munkatarsak kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast
haladéktalanul megadni és err6l a kdzvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

n) Munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd
rendelkezésére allni.

0) Munkéjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
elbirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

p) Munkatérsaival egyiittm{ikodni, részitkkre munkakorik ellatasahoz a megfeleld tajékoztatast
megadni €s munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanGsitani, hogy ez
mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

q) A munkakdréhez, munkavégzéséhez kapcsolodd anyagi és eljarasjogi szabalyok
ismeretéért, a valtozdsok, modositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban
foglaltak szakszerl és gondos alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

r) Az informatikai eszkézok (hardverek és szoftverek) hasznalatival kapcsolatban azok
rendeltetésszert hasznalataért és az eldiras szerinti miikodtetéséért.

s) A jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 pontos adatszolgaltatasért.

t) Az eldirt munka-, és tlizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartisaért, az
igyviteli fegyelem, a hatarid6k megtartasaért.

u) A leltar szerint rendelkezésére allé eszk6zok, hasznalati targyak rendeltetésszerd
hasznalataért, kezelésébe adott vagyontargyak, eszk6zok megovasaért, rendeltetésszeri
hasznalataért, megovasaért..

v) Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozo szabalyzata alapjan kell ellatnia.

w) Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

x) A tevékenységéhez sziikséges irodaszerckkel, egyéb anyagokkal kételes a takarékossag
szem elott tartasaval gazdalkodni.

11. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoreit e Szabalyzat 4. melléklete
tartalmazza.

12. A koztisztviselok szakmai képzése

A Hivatal kéztisztviseldinek szakmai képzését a jegyzd szervezi és ellendrzi a hatalyos
jogszabalyban eldirtak szerint.

13. Technikai feltételek
13.1. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése csak a jegyzé elbzetes engedélye alapjan toérténhet.
A dolgozok kikildetése soran felmeriil6 kéltségek elszamolasa utdlag torténik. Az utiszamlakat
csak a jegyz0 igazolasa utan lehet szamfejteni. A kikiildetéssel kapcsolatos szabalyozast a

Kozszolgalati Szabalyzat rendezi.

13.2. Sajat gépjarmii hivatali céli hasznalatat a jegyz6 engedélyezi.
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13.3. A jegyzé részére a kikiildetést, sajat gépjarmi hasznalatét Kistokaj Kozség Onkormanyzat
polgdrmestere engedélyezi.

. IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2021. februar 01. napjan 1ép hatélyba.

A szabilyzatot érinté médositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat médositasaért a jegyz6 felelds.

Kistokaj, 2021. januar 25.

Dr. Zalkadi Adrienn jegyz6
Kistokaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Kistokaj Onkorményzat Képviselé-testiiletének Képvisel6-testiilet és szervei
Szervezeti és Miukddési Szabdlyzatarol ” szoloé 4/2018. (I1.26.) énkormanyzati rendeletének
bekezdésére 37. §-aban eljarva a 10/2021. (1.25.) képviseldtestiileti hatdrozattal jovahagyom.

Kistokaj, 2021.01.25.

Bernith 6%5_811
polgarmester . -

Jelen szabalyzatot Sajopetri Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének Sajopetri  Kozség
Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél sz6l6 1/2021. (1.15.) Onkormanyzati

rendelete 60. § (2) bekezdésében eljarva a 15/2021.(1.25.) képviselétestiileti hatarozattal
jovéhagyom.

Kistokaj, 2021.01.25.

Debrecezni Balazs S
polgarmester = &
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A Kistokaji Ko6zés Onkorményzati Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabslyzata mellékletei

1. szamu melléklet A Hivatal alapit6 okirata
2. szamui melléklet A Hivatal korményzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei

3. szamu melléklet A Hivatal szervezeti dbraja
4. szamu melléklet Vagyonnyilatkozattételi kitelezettséggel jardo munkakoérék
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1. mellékiet Kistokaji Kéz6s Onkormdnyzati Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdhoz

A Kistokaji Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

T
i ¥or Allambinestar
Borset-Abud-Zempiin Megyei Igazgatdsi.,

Miskole

ALAPITO OKIRAT  firkeztt: 2014 -12- 12 s,
!
Kistokaj Kozség Onkorményzaténak Képvisel6-tes "qﬁétséém:Séjéﬁéﬁi' Kdzség
Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete, az dllamhaztartastéldzolé 2011 6w EXC
torvény (a tovdbbiakban: Aht.) 8.8. (5) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, az
dllamhéaztartdsr6l sz6016 torvény végrehajtdsarél szolé 368/2011. (XIL 31.)
Korméanyrendelet 5.8. (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen, Magyarorszdg helyi onkorméanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovdbbiakban: Métv.) 84.8. (1) bekezdése alapjdn az alabbi alapito okiratot
adja ki:

1. A koltségvetési szerv neve:
Kistokaji Kozos Onkorményzati Hivatal

2, a.) Kdltségvetési szerv székhelye:

3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43.

b.) A koltségvetési szerv telephelyének neve és cime:
Kistokaji Kézos Onkormanyzati Hivatal Sajépetri Kirendeltsége
3573 Sajbpetri, Dozsa Gy. 1t 66.

c.) Jogel6d megnevezése, székhelye:

Kistokaji Polgérmesteri hivatal

3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43.,

Onodi K6zés Onkorményzati Hivatal

3551 Onod, Rékéczi u. 64.

3. A koltségvetési szerv alapitdja, székhelye:
Kistokaj Kézség Onkormanyzata

3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43.

Sajopetri Kozség Onkormanyzata

3573 Sajopetri, Dézsa Gy. 1t 66.

4. Iranyit6 szerv neve, székhelye:

Kistokaj Kézség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete

3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43.

Alapité jogokkal felrahazott irinyité szerv neve, székhelye:
Kistokaj Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete

3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43.

Sajopetri Kdzség Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete
3573 Sajopetri Dozsa Gydrgy u. 66. sz.
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5. Jogszabdlyban méghatarozott kozfeladata:

A Motv. 84.8. (1) bekezdése alapjan a kizds hivatal elldtja a helyi dnkorményzat
képvisel6-testiilete az Onkormanyzat mtiktdésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo6 tigyek dontésre valo el0készitésével és
végrehajtasaval  kapcsolatos  feladatokat. A hivatal kozremikodik az
bnkormdnyzatok egymdés kozotti, valamint az 4llami  szervekkel torténd
egyuttm(kddésének dsszehangoldsaban.

6. Szakmai alaptevékenysége:

A kozos hivatal elldtja a Motv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabédlyokban a szaméra
meghatéarozott feladatokat Kistokaj és Sajopetri telepiilések vonatkozasaban. A kézos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkorményzatai altal jovahagyott,
a kozds hivatal mtikddtetésére és fenntartdsara létrejott megallapodas tartalmazza.
Sajopetri telepiilésen a kozbds hivatalnak kirendeltsége miikddik az igazgatasi,
pénziigyi, adozasi tevékenység végzésére.

7. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

8. A szakmai alaptevékenységek korményzati funkcié szerinti besorolasa:
Szama Megnevezése

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos
igazgatési tevékenysége

011220 Ad6-, vam- &s jovedéki igazgatas

016010 Orszaggyiilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti

képviselGvilasztasokhoz kapesolédo tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

9. A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége:
A K6z8s Onkormaényzati Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.
10. A kéltségvetési szerv miikodési (illetékességi) teriilete:

A jegyz6i hatéskorbe tartozo szocialis, gyamiigyi, birtokhédboritasi, hagyatéki,
anyakonyvi igazgatasi, népesség nyilvantartasi, kereskedelmi, telepengedélyezési,
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allatvédelmi tigyek esetében Kistokaj kozség kozigazgatdsi terilete és Sajépetri
koézség kozigazgatési teriilete.

11. A koltségvetési szerv vezet6jének- a jegyzének - kinevezési rendje:

A jegyzé kinevezése a Motv. 82-83.8-a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krsl sz6l6
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. A kozszolgalati
tisztvisel6krol sz616 2011, évi CXCIX. torvény 247.8. (1)-(4) bekezdéseiben
meghatérozott képesitési kovetelményeknek megfelels vezetGjét -jegyzét- Kistokaj
telepiilések polgérmestere, dontésével palyszat Utjan hatdrozatlan idére nevezi ki.

12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi
jogviszonyok: '

- kdzszolgalati jogviszony (a kdzszolgalati tisztviselSkrél sz616 2011. évi CXCIX.
torvény ) alapjan _

- munkaviszony (a munka torvénykonyvérsl sz616 2012. I. torvény) alapjan

- megbizdsos jogviszony (a polgari tSrvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény)
alapjan

13. A koltségvetési szerv miikddésének részletes szabilyait a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

ZARADFEK:

Jelen Alapito okirat 2015. januér 1. napjdn 1ép hatalyba

Jelen Alapité okiratot Kistokaj Kézség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete
226/2014.(X11.08.) hatdrozataval, Sajépetri Kézség Onkormdnyzaténak Képvisels-
testiilete 120/2014.(X11.08.) hatdrozataval fogadta el.

Kistokaj, 2014. december 08. Sajopetri, 2014. december 08.
— e ey

Ambrus Gyongyi Debreczeni Balazs (¥

polgarmester polgarmester =
Kistokaj Kézség Onkornya : Sajopetri Kézség Onkorma ’%

%
A lgﬂj“v/ Ut (/\ﬁ
Nagy Katalin asztorné Molnar Katalin
jegyzd _ jegyzd

Kistokaj Kézség Onkormanyzata Onodi Koz6s Onkorményzati Hivatal

’faq%}:/
TR
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011130
011140
011220
013210
013350
016010

016020
016080
018010
031030
081071

2. melléklet Kistokaji Kézos Onkormdnyzati Hivatala Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatahoz

A Kozos Onkormanyzati Hivatal korményzati funkciok szerint besorolt
alaptevékenységei

Onkormanyzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi, nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Adé-vam és jovedéki igazgatas

Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodd
tevékenységek

Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt 4llami ¢s 6nkormanyzati rendezvények

Onkormanyzatok elszamolésai a kézponti koltségvetéssel

Kozteriilet rendjének fenntartisa

Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
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3. melléklet Kistokaji Kézos Onkormdnyzati Hivatala Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzatahoz

1. A vezetdi szinthez tartoz6 munkakdrok és a munkakorskben foglalkoztathatd 1étszam:

Vezetdi szinthez Vezetének kozvetleniil A munkakérben Megjegyzés
tartozo beosztasok alarendelt munkakorék foglalkoztathato létszdm (teljes vagy részmunkakdrre,
(£6) csatolt munkakérre vald
hivatkozas)
Jegyz0 - 1 Teljes

II. A szerv mikodési rendszere

A szervet a jegyz0 irdnyitja, § legfelsGbb vezetd.
A szerven belill megtalalhaté:

- az ala- és folérendeltség,

- az azonos szinten beliil a mellérendeltség

A szerven belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek a vezetéhoz tartozo beosztottak.
Az azonos Ugyintézdi szinthez tartozé munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony van.

IT1. A hivatal kirendeltségei

_ Kistokaji Kozos
Onkorményzati Hivatal

_ Kistokaji Kozos
Onkormanyzati Hivatal
SRRty

IV. A hivatal szervezeti dbraja

[ JEGYZO ]

Koztisztvisel 0k J
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4. melléklet Kistokaji Kézés Onkormdnyzati Hivatala Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzatahoz

Kistokaji Kézos Onkorményzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorei

Az egyes vagyonnyilat tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban:
Vnytv) 3.§ (1)-(2) bekezdésében és (4) a) pontjaban foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard6 munkakorok:

Kétévente:
- Jegyzd, aljegyzo
- Munkakori leirdsa alapjan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
onkorményzati vagyonnal valé gazdilkodas, onkormanyzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeret
tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult kdztisztvisels:

o Pénziigyi vezetd

o Pénziigyi tigyintéz6
o Titkarsagvezetd

Otévente:

Munkakori leirasa alapjan kozigazgatasi hatosagi igyben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult koztisztviseld.
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Kistokaj Kizség Onkormdnyzata
3553 Kistokaj, Széchenyi u. 43. Tel: 30/739-70-07, email:
hivatal@kistokaj.hu

Kistokaj Kozség Onkormanyzat Képvisel5-testiiletének
10/2021. (1.25.) Hatarozata

Targy: A Kistokaji Kozoés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak elfogadasa

Kistokaj Kozség Onkormanyzat Polgarmestere a  478/2020. (XL3.)
kormanyrendelettel kihirdetett veszélyhelyzetre figyelemmel, a
katasztrofavédelemr6l és a hozza kapcsol6do egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIII. torvény 46.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan, Kistokaj
Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének feladat és hataskorét gyakorolva az
alabbi hatérozatot hozza:

Kistokaj Onkorményzat Képviseld-testiiletének Képviselo-testiilet ¢és  szervei
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatardl szolo 4/2018. (IL.26.) Snkormanyzati
rendeletének bekezdésére 37. §-dban foglaltak szerint, Kistokaji Kozos
Onkorményzati Hivatal 2021.02.01. napjatol hatalyos Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a hatarozat 1. mellékletét képez tartalommal jovéhagyja.

Felel6s: Jegyz6
Hatarid6: azonnal

Kistokaj, 2021. januar 25.

c_,j;;'t
Bern;’ th :c’)zsef \

polgarmester

CUNLEN

i
el A K

SA
/&



ey Sajopetri Kozség ('jnkormz’myzata Polgarmesterétél
u;p 3573 Sajépetri, Dézsa Gy. 1t 66.
Tel./FAX.: 46/593-200 Email.: hivatal@sajopetri.hu

Sajépetri Kozség ﬁnkormzinyzata Képvisel6-testiiletének
15/2021. (1.25.) hatarozata a Kistokaji Kozos 0nkormz’myzati Hivatal
Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatdnak jovahagyasarol

Sajopetri Kozség Onkormanyzat Polgérmestere a 478/2020. (XL.3.)
kormanyrendelettel  kihirdetett veszélyhelyzetre  figyelemmel, a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl
52016 2011. évi CXXVIIL. térvény 46. § (4) bekezdése alapjan a Képvisels-
testiilet feladat- és hataskorét gyakorolva Sajopetri Kézség Polgarmestere az
alabbi hatdrozatot hozza:

Sajopetri  Kozség Polgarmestere rogziti, hogy a Kistokaji Kozis
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat
megismerte és a hatarozat mellékletét képezd tartalommal jovihagyja.
Felelds: jegyzo, polgarmester

Hatarid6: azonnal

Sajopetri, 2021. januar 25.

Debreczeni Balazs
polgarmester




