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Szentmairtonkita Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete és
Szentlérinckata Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
részére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. § (1) bekezdése kimondja: ..Kozds onkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jard-
son beliili kozségi onkormadnyzatok, amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeliebb egy telepiilés
kozigazgatdasi teriilete valasztja el egymastol, és a kdzségek lakossdagszama nem haladja meg a
kétezer for. A kétezer f& lakossdgszamot meghalado telepiilés is tartozhat kozos onkormdnyzati
hivatalhoz.”

Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete és Szentlérinckéta
Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete tgy dontétt, hogy 2020. januar 1. napjatol
kozos onkormanyzati hivatalt mikodtet Szentmartonkatai Kozés Onkormanyzati Hivatal
neven, az Motv. 84. § (2) bekezdésének b) pontjaban foglaltaknak megfelelo elnevezéssel.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti

¢és miikodési szabalyzatban kell megallapitani.
Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése foglalja magaba a szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezd tartalmi

elemeit.
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Fentiek figyelembevételével késziilt el a Szentmartonkatai Koézos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, melynek elfogadasa és mddositasa a két dnkormanyzat
képviselo-testiiletének egytittes tilésén torténik.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képviselo-testiileteket, hogy az eléterjesztést vitassa még
¢s fogadjéak el az alabbi hatarozati javaslatot.

Szentmartonkata, 2020. januar 23.

- /e
2 ZF—-—‘““I pE
dr. Boér Imre Hunor
polgarmester

N8

Hatarozati Javaslatok

Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének hatarozati
javaslata:

Hatarozat-tervezet
Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
/2020. (I. 30.) 6nkormanyzati hatarozata

Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Szentmartonkatai
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a hatarozat 1. melléklete

szerint jovahagyja.

Szentmartonkata Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete felhatalmazza a
polgarmestert a szabalyzat alairasara és a tovabbi sziikséges intézkedések megtételére.

Hatiridé: azonnal
Felelés: dr. Boér Imre Hunor polgarmester

Szentlérinckata Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének hatarozati javaslata:

Hatarozat-tervezet
Szentlérinckata Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
/2020. (1. 30.) 6nkormanyzati hatarozata

Szentl6rinckata Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Szentmartonkatai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerint
jovéhagyja.

Szentlérinckata Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert
a szabalyzat alairasara és a tovabbi sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarido: azonnal
Felelds: Szabo Viola polgarmester
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1. melléklet a(z) 12020. (1. 30.) 6nkormanyzati hatarozathoz
SZENTMARTONKATAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. és 85. §-ok alapjan Szentmartonkéata Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete és Szentlérinckata Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 2020. januar 1.
napjaval létrehozta k6z6s 6nkormanyzati hivatalat.

Szentmartonkata Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete és Szentlorinckata
Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete — figyelemmel az allamhaztartasrol szolé 2011.
¢vi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében és az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra — a Szentmartonkatai Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja, hatalya

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a kolt-
ségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és a dolgozdk feladatait és jog-
korét, a koltségvetési szerv mikodési szabalyait.

2. Az SzMSz hatalya kiterjed a Szentmartonkatai Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbi-
akban: KOH) koztisztviseloi, kézalkalmazotti, munka és egyéb jogviszonyban allé dolgo-
zokra (a tovabbiakban: alkalmazottak).

A KOH azonosit6 adatai, jogallasa, iranyitasa

1. A KOH megnevezése: Szentmartonkatai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Roviditett neve: Szentmartonkatai KOH

2. A KOH kirendeltségének megnevezése: Szentmartonkatai Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szentlorinckatai Kirendeltsége

3. A KC:)H székhelyének cime: 2254 Szentmartonkata, Rakoczi at 52/c.
A KOH kirendeltségének cime: 2255 Szentlorinckata, Arany Janos ut 26.

4. AKOH alapitoja és fenntartdja: Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzata és Szentl$-
rinckata Kozség Onkormanyzata

5. A KOH alapité okiratanak szama: K/6020/2019.
Kelte:2019.12.18.
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1.

Alapitas idépontja: 2020.01.01.
A KOH térzskényvi azonosité szama: 843957

A KOH az alapité dnkormanyzatok altal létrehozott jogi személy, gazdasagi szervezettel
rendelkezo koltségvetési szerv.

A KOH-t — a képviselo-testiileti dontések szerint és sajat dnkorméanyzati jogkérében —
Szentmartonkata nagykozség polgarmestere Szentlorinckata kozség polgarmesterével
egyetértésben iranyitja €s a jegyzd vezeti.

A KOH miikodési teriilete: Szentmartonkata nagykozség és Szentlérinckata kozség koz-
1gazgatasi teriilete.

AKOH feliigyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal, valamint Szentmartonkata Nagy-
kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete és Szentlorinckata Kézség Onkormanyza-
tanak Képviseld-testiilete.

A KOH az Avr. 9. § (5) bekezdése értelmében munkamegosztasi megallapodas alapjan
ellatja az alabbi az 6nalldan mikk6do koltségvetési szervek pénziigyi — gazdasagi feladatait:
a) Szentmartonkata Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal iranyitott
e Aprajafalva Ovoda 2254 Szentmartonkata, Ovoda ut. 1.
e Szabé Magda Nagykozségi Konyvtar és Telehaz 2254 Szentmartonkata, Rakoczi ut
54.
b) Szentlérinckata Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal iranyitott
e Szentlérinckatai Gesztenyefa Ovoda és Konyha 2255 Szentlérinckata, Ady Endre
utca 4.

A KOH alap- és vallalkozasi tevékenysége

A KOH alaptevékenységi besorolasa
Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi te-
vékenysége
Kormanyzati funkciok:
011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 Mas szerv részére végzett peénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggylési, Onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcesolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A KOH véllalkozési tevékenységet nem végez.
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A KOH munka- és iigyfélfogadasi rendje
A KOH dolgozoéinak munkarendje:

a) Szentmartonkata székelyen:

Hétfo: 8% - 182 braig
Kedd: 8% _ 162 6raig
Szerda: 8% - 163 6raig
Csiitortok: 8% — 162 oraig
Péntek: 8% - 123 6raig

b) Szentlorinckatai kirendeltségen:

Hétfo: 82 _ 17% 6raig
Kedd: 8% — 17% 6raig
Szerda: 8% _ 179 6raig
Csiitortok: 8% — 17% 6raig
Péntek: 890 _ 129 6raig

A KOH iigyfélfogadasi rendje:

a) Szentmartonkata székelyen:

Hétfo: 890 - 18% ¢raig
Kedd: nincs ligyfélfogadas
Szerda: 8% - 163 oraig

Csiitortok: 8% — 16% raig
Péntek: nincs ligyfélfogadas

b) Szentlorinckatai kirendeltségen:
Hétfo: nincs tgyfélfogadas
Kedd: 13% — 162 oraig
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csiitortok: 13% — 163 6raig
Péntek: 890 _ 129 6raig
A hivatali bélyegzok, bélyegzéhasznalat alapveto szabalyai

A KOH miikodése soran hivatalos iratain hivatali bélyegzélenyomatot hasznal.

Bélyegzok megrendelésérdl a jegyz0, aljegyzo gondoskodik. A bélyegzok nyilvantartasarol
¢s tligyintézok szerinti hasznalatardl telepiilésenként kiilon nyilvantartas késziil.

Az illetékes személyeknek hasznalatra kiadott bélyegzokrol a jegyzo, aljegyz6 nyilvantar-
tast vezet. A jegyz0, aljegyz6 a bélyegzok meglétét évenként ellenérizni.

Hasznalatra atvett bélyegzok jogszert hasznalataért a bélyegz6t hasznald dolgozo anyagi,
fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.
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Ha a koztisztviseld a rabizott bélyegz6t elveszti, errdl a jegyzonek, aljegyzének azonnal
koteles irasban jelentést tenni. A jegyzo, aljegyzo koteles az elvesztés koriilményeit és a
dolgozo felel6sségét megvizsgalni. A jegyz6, aljegyzo a felel6sség megallapitasatol fiig-
getlentil haladéktalanul intézkedik a bélyegz6 semmissé tétele irant.

Az elhasznalodott, megrongélédott, vagy feleslegessé valt bélyegzot a titkarsagnak kell
leadni, aki selejtezési eljarast (levéltarnak atadds, vagy megsemmisitését) elvégzi és az er-
rél késziilt jegyzokdnyvet a nyilvantartas mellékleteként megdorzi.

Akoztisztviseld kozszolgalati jogviszonya megsziinésekor, a bélyegzé visszaadasat a mun-
kakor atado-atvevo jegyzokonyvben rogziteni kell.

II. Fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A KOH bels6 szervezeti egységei

A KOH a sziikséges munkamegosztas céljabol a kovetkezé belsd szervezeti egységekre
tagozadik:

a) Altalanos igazgatéasi csoport

b) Gazdalkodasi csoport (pénzigy, adoiigy)

¢) Titkarsag

A gazdalkodasi csoport élén a csoportvezetd all.
A Kirendeltség élén az aljegyzé all.

A KOH killon szervezeti egységét képezi a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat.
Illetékessége €s hataskére Szentmartonkata nagykozség és Szentlérinckata kozség
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A KOH szervezeti struktirajat az 1. szama melléklet tartalmazza.

A KOH belso szervezeti egységeinek feladatai

Altalanos igazgatési csoport

Anyakonyvi feladatok

Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok jegyzoi hataskorben
Népjoléti igazgatas

Egészségligyi igazgatas

Szocialis igazgatas

Hagyatéki ligyek

Munkaiigyi feladatok

Személytigyi feladatok

Kozszolgalati nyilvantartas
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
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Foglalkoztatasi Osztallyal kapcsolatos feladatok

Lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok

Népesség-nyilvantartas

Hatosagi bizonyitvany

Koztertilet hasznalati engedélyek

Ingatlan kataszter nyilvantartas

Ebek, harci ebek nyilvantartasa

Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom

Komyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa
Epitési tigyek jegyzoi hataskorben

Kozlekedési igazgatasi feladatok

Foldmiveléstigy, allat- és novény egészségiigyi igazgatas
Orszaggylési és onkormanyzati képviselok valasztasa, népszavazas

® © ¢ ¢ © o © © © o © o o

Gazdalkodasi csoport

e Koltségvetés tervezése, gazdalkodas elokészitése, szervezése, szamadas, intézmények
gazdalkodasanak ellenorzése

A KOH és 6nalldan miikdé intézmények napi pénzforgalmanak konyvelése
Pénziigyi utalasok, nyilvantartasok kezelése

Adoigazgatasi ligyek ellatasa

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel kapcsolattartas

Pénztarosi feladatok ellatasa, segélyek kifizetése

Kintlévoségek behajtasa

Magyar Allamkincstarhoz benyujtandé adatszolgaltatasok

Belso ellendrzési és konyvvizsgaloi jelentésekben tett észrevételek alkalmazasa
Kartéritések nyilvantartasa, behajtasa

Kotelezettség vallalasok és szerzddések nyilvantartasa

Titkarsag
e Elokésziti a képviseld-testiilet tiléseit
Ellatja a képviselo-testiilettel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat

®

e Kezeli a képviseld-testiilet és a bizottsdgok dokumentumait

e Ellatja a bizottsdgok mukodésével kapcsolatos feladatokat

e  Ellatja az iratok nyilvantartasaval é€s iktatasaval kapcsolatos feladatokat

e Lebonyolitja a polgarmester levelezéseit, és koordinalja a programjat

e [Ellatja a polgarmesteri és jegyz6i utasitdsok, szabalyzatok nyilvantartasaval kapcsola-

tos feladatokat
e Ellatja az 6nkormanyzatot érintd rendezvényekkel kapcsolatos szervezési szinti fel-

adatokat

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Alaptevékenysége: személyes gondoskodast nyudjtdo szocialis és  gyermekjoléti
alapellatasok biztositasa.

Feladata: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 39. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi 1. torvény 64. §-a szerinti csaladsegités keretében
szocialis ellatast biztosit. Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésen é16 gyermekek
szocialis helyzetét, veszélyeztetettségét, meghallgatja a gyermekek panaszat és annak
orvoslasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedést. A Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat altal ellatott feladatok részletes leirasat a szakmai program tartalmazza.
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I1I1. Fejezet

A KOH MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

A KOH feladatai és hataskore
A KOH alapveté feladata az Matv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozottak.

A KOH feladata a képvisel6-testiilet tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag elokésziti az nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eliterjeszté-
seket, a hatarozati javaslatokat, tajékoztatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képviseld-testiiletek dontéseit,

c) megszervezi a képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas el-
lendrzését,

d) ellatja a képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat,

e) hatarozatok végrehajtasarol a felelosként megjeldlt szerv vagy személy gondoskodik.

f) hatdrozatok végrehajtasarol a hatarido lejartat kovetoen, legalabb félévente a jegyz6
tajékoztatast ad a képviselo-testiiletnek,

g) hatarozatok naprakész nyilvantartasardl a jegyzo gondoskodik,

h) atorvényesség betartasa érdekében valamennyi eldterjesztés csak a jegyzo torvényes-
ségi észrevételével egyiitt terjeszthetd a képviselo-testiilet elé.

A KOH feladata a képviseld-testiiletek bizottsagai miikddésével kapesolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mikodéséhez sziikséges tigy-
viteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi lehetoségérol, vala-
mint szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezo kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

A KOH feladata a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) elbsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,
b) kozremukédik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

A KOH feladata a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) elokésziti a dontéseket, szervezi a dontések végrehajtasat,

b) segiti a képviselo-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

A KOH az 6nkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

A KOH a pénziigyi. gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési fel-

adatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a beruhdzas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

c) a belsd gazdilkodas szervezését, a belsé létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,
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d) akoltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak iranyi-
tasat,

e) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségei és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

A KOH kézremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas allamigaz-
gatasi, onkormanyzati szervekkel valo kapcsolattartasban.

A KOH munkajaval kapcsolatos minden kérdésben a képviselo-testiiletek egyiittes iilésen
hataroznak

Jegyzo

Szentmartonkata Nagykdzség €s Szentlorinckéta Kozség Onkormanyzatanal a jegyz6i fel-
adatokat a székhely telepiilés — Szentmartonkata nagykozség - jegyzoje latja el.

A KOH-t a jegyz6 vezeti, aki szakmailag felelés a KOH miikddéséért. Tevékenysége soran
felelos a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfelelo, szakszert, partatlan és igazsagos, a
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelelo ellatasért.

A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban foglaltakon tilmenden:

a) gondoskodik a KOH munkéjanak megszervezésérdl, amelynek soran kdzvetleniil uta-
sithatja a hivatal dolgozait;

b) biztositja a KOH feladatai ellatasahoz sziikséges személyi feltételeket;

¢) meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, maodjat, iitemét;

d) a KOH kéltségvetésével gazdalkodva biztositja a mitkodéshez sziikséges szakmai és
targyi feltételeket;

e) gondoskodik a koztisztviseldi dllomany tovabbképzésérol;

f) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a KOH koztisztviseloi, kozalkalmazottai és munka-
vallaloi tekintetében (a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i
megbizéas visszavonasahoz, jutalmazashoz az adott telepiilés polgarmesterének az
egyetértese szilkséges), az aljegyzo tekintetében egyéb munkaltatoi jogokat gyakorol;

g) gondoskodik a kdzszolgalati nyilvantartas vezetésérol, €s a személyes adatok védel-
merol;

h) azaljegyzbvel, gazdasagi csoportvezetdvel hetente munkaértekezletet tart a feladatok,
programok egyeztetése céljabol. illetve sziikség szerint a hivatal egészét érinté appa-
ratusi értekezletet tart;

1) atestiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmikodik a bizottsagok elnékeivel;

j) aképviselo-testiilet és a bizottsagok elé keriilo anyagok kézbesitésérdl gondoskodik.

Aljegyzo

A polgarmester — a jegyz0 javaslatara — a jegyz0 helyettesitésére és meghatarozott felada-
tok ellatasara aljegyzot nevez ki.

Az aljegyz6

a) vezeti a Szentlorinckatai Kirendeltséget,

b) segiti ajegyzd hivatalvezetoi, jogalkalmazoi, torvényességi feliigyeleti és hatosagi fel-
adatainak ellatasat,

¢) ajegyz0 tavollétében, tartos akadalyoztatasa esetén ellatja a jegyzoi feladatokat,
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d) a valasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzd altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatok.

Az aljegyz0 a Szentlorinckatai Kirendeltség vezetoje, aki szakmailag felelds a Szentlérinc-
katai Kirendeltség mitkodéséért.

A Kirendeltséget vezeto aljegyz6 a kirendeltségi telephelyen latja el feladatait, biztositja az
ligyfélfogadast. Az 6nkormanyzat altal ktendd szerzodések esetén gyakorolja a jogi ellen-
jegyzést. Tovabba ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a munkakori leirasa tartalmaz.

Gazdalkodasi csoportvezeto

A gazdalkodasi csoportvezetd gondoskodik a csoporton beliili munka megszervezésérol,
amelynek soran:

a) aziigyintézok részére sziikség szerint tart munkamegbeszélést, vagy egyéni eligazitast;
b) biztositja a kiadott feladatok hataridore torténo térvényes végrehajtasat.

Egytittm{ikodik a bizottsagi elndkokkel, részt vesz a képviselo-testiilet és az illetékes bi-
zottsagok tilésén.

A koztisztviselo, kozalkalmazott, munkavallalo

A KOH kéztisztviseloje, kozalkalmazottja, munkavallaléja az ligyintézés soran koteles:
a) azanyagi ¢s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) aziigyeket hatékonyan, humanusan intézni,

¢) az ligyintézési hataridot betartani,

d) az igyintézés szinvonalat emelni,

e) az ligyfelet kulturaltan felvilagositani,

) tgyfélfogadasi idoben az tigyfeleket fogadni,

g) lgyintézése soran az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

h) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

1) amunkakdri leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni.

Az adott el6terjesztést készitd koztisztviseld koteles részt venni azon a képviselo-testiileti
¢s bizottsagi iilésen, amelyen az eloterjesztést targyaljak, valamint az is, akit erre a polgar-
mester vagy a jegyzd utasit.

Helyettesités
A jegyz6t tavolléte, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 helyettesiti.

A jegyzoi és aljegyz0i tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve a jegyz6 és az aljegyz6 egy-
idejii tartos akadalyoztatasa esetére — legfeljebb hat honap id6tartamra — Szentmartonkata
nagykdzség polgarmestere, Szentlorinckata kozség polgarmestere véleményezésével kije-
1611 a jegyz6i feladatokat ellato azon koztisztviselot, aki a jegyzoi képesitési feltételeknek
megfelel.

A helyettesités rendje: A KOH dolgozoi a munkakdéri leirasukban foglaltak szerint helyet-
tesitik egymast.
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Pénzgazdalkodasi jogkorok

A KOH tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabalyait kiilon belso szabalyzat tartalmazza.

A KOH belsé ellenérzése

I. A KOH-ben a belsé ellenérzési tevékenység polgari jogi szerzédés keretében
foglalkoztatott belsé ellendrrel valosul meg.

2. Abelso ellendrzések éves ellenorzési terv alapjan torténnek.

3. A belso ellenorzést a Belso ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

Az iigyiratkezelés és kiadmanyozas rendje

1. Ugyiratkezelés rendje:

a) A KOH iigyiratkezelése - a személyi iratok kivételével - kézpontositott. A titkos
tigykezelést a vonatkozo szabalyok szerint kell végezni.

b) A KOH-hoz érkezé kiildeményeket - a személyre szoldan cimzettek kivételével - a
jegyz6 bontja, majd tajékoztatia a polgarmestert az Onkormdanyzatot érintd
killdeményekrdl, az tigyiratot ligyintézore szignalja és haladéktalanul tovabbitja az
iktatast végzo tigykezeldnek iktatas céljabol.

c) Foszabalyként valamennyi, kiils6 szervtdl, személytol (személyesen, postan,
elektronikus uton) érkezo iratot és a kimeno iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre
indulé tigy alapiratat iktatni kell. Eltér6 polgarmesteri vagy jegyz6i utasitas hidnydban
nem kell iktatni a meghivokat és a tajékoztato jellegii dokumentumokat.

d) A polgarmesteri és jegyz6i utasitasokat - gytjtészamra torténo iktatas esetén - évente
folyamatos sorszamozassal kell kiadni.

e) A polgarmester altal kiadmanyozasra keriilé irat belsé példanyat (alairas elétt) az
ligyintéz6 kézjegyével (szigno) latja el. Ezek postazasarol az igyintézé gondoskodik.

f)  Ajegyzo altal kiadmanyozasra keriild irat belsé példanyat (alairas el6tt) az tigyintézo
kézjegyével (szigno) latja el. Ezek postazasardl az ligyintézo gondoskodik.

2. Fenti rendelkezéseket a Szentmartonkatai Kirendeltségen azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az iratokat a polgarmester, jegyz6 vagy az aljegyz0 szignalja az adott
ligyintézore.

3. A KOH-ben a kiadméanyozas rendje az alabbiak szerint alakul:
a) fOszabalyként hataskoriiknek megfelelden a kiadmanyozasi jogot Szentmartonkata
székhelytelepiilés esetében a polgarmester és a jegyzo, Szentlérinckata kirendeltségen
a polgdrmester, a jegyz0 és az aljegyz6 gyakorolja,
b) kiadmanyozasi jog illeti meg a polgarmester tavollétében a képviseld-testiilet tagjai
koziil valasztott alpolgarmestert, a jegyzo esetében az aljegyzot, illetve az altala adott
tigyben kijelolt koztisztvisel6t.
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Kozérdekii adatok megismerése, kozzétételi kotelezettség teljesitése

Az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
torvényben és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban a kozérdekli adatok megismerésének
rendjét, a kiilonféle kozzétételi kotelezettségek teljesitésére vonatkozo szabalyokat kiildn
szabalyzat hatarozza meg.

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Szentmartonkata Nagykozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a
2020. januar 30-an tartott képviselo-testiileti ulésén elfogadott ... /2020. (1. 30.)
onkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Jelen szabalyzatot Szentldrinckata Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a 2020.
januar 30-an tartott képviselo-testiileti iilésén elfogadott _......... /2020. (1. 30.) bnkormanyzati
hatarozataval fogadta el.

Jelen szabalyzat 2020. januar 31. napjan lép hatalyba.

Szentmartonkata, 2020. januar 31.

Dr. Boér Imre Hunor Szabé Viola
polgarmester polgarmester
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