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Bevezetés

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.§-a, az
allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 10.§-a, valamint az allamhaztartas
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13.§-dban foglaltak alapjan
Székszend Kozség és Komléd Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a Szakszendi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a kovetkezOk szerint allapitja meg:

|. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ hatilya: az SZMSZ hatalya a Szikszendi K6zds Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Ko6zos Hivatal) torzshivatalara (2856 Szakszend, Széaki u. 91.) terjed Ki.
Eléirasait a Komlodi Kirendeltség vonatkozéaséban a helyi sajatossagoknak megfelelen
kell alkalmazni.

2. A kozos hivatal azonosité adatai:

e elnevezése: Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal
e székhelye: 2856 Szdkszend, Szaki u. 91.
belsé szervezeti egysége: Szakszendi Kozos Onkorményzati Hivatal Kisigmandi
Kirendeltsége.
kirendeltség cime. 2853 Komlod, Szabadsag u. 9.
torzskonyvi azonosité szama: 813574
alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.
alapitasarol szolo dontés szama:
»Szakszend Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete:40/2013.
(111.27.)szamu hatarozata,
*Kémléd  Kozség  Onkormanyzatanak — Képvisel6-testiilete: ~ 55/2013.
(IV.10.)szam1 hatarozata,

3. A Kozo6s Hivatal alapité okirata
A mindenkor hatalyos alapit6 okiratot az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.
4. A Kozos Hivatal fenntarto és iranyito szervei
Fenntartoi:
Székszend Kozség Onkormanyzata,
Komldéd Kozség Onkormanyzata.
Iranyito és feliigyeleti jogkor gyakorloja: Széakszend Kozség Onkormanyzata

5. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:

Széakszend és Komldd kozségek kozigazgatasi teriilete.



6. A Kozos Hivatal jogallasa

A Ko6z0s Hivatal 6nalloéan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

7. A Hivatal iranyitasa és feliigyelete

A Kozos Hivatalt az alapitd okiratban foglaltaknak megfelelden Székszend Kozség
Onkormanyzata iranyitja, az iranyitd szerv vezetdje Székszend Kozség Polgarmestere, aki
sajat hataskorében €s a KépviselO-testiilet dontései szerint iranyitja a K6zos Hivatalt.

A Motv. 81.§ (4) bekezdésében és a Kozos Hivatal 1étrehozésara hozott megallapodasban
foglalt egyetértési jogot a Komlddi Kirendeltség vonatkozasdban Komlod Kozség

Polgarmestere gyakorolja.

A Kozos Hivatal feliigyeletét Szédkszend Kozség Onkormanyzata, képviseletében Székszend
Kozség Polgarmestere 1atja el az Aht. 9.§ (7) bekezdésében foglalt tartalommal.

8. A Hivatal vezetése

A Koz6s Hivatalt a jegyzd vezeti. A 6 hdnapot meg nem haladd mértékii tavollétére
helyettesitésér6l az Onkormanyzat helyettesitd jegyz6 megbizasaval gondoskodik.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozos Hivatal koztisztviseldi tekintetében,
figyelemmel a Ko6z6s Hivatal l1étrehozasara megkotott megallapodasban foglalt egyetértési
jogokra.

1. fejezet

A Kozos Hivatal altal ellatott, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
alaptevékenységek, valamint a rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek

A Ko6zos Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb Szakmai jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat Székszend és Kisigmand telepiilések vonatkozasdban. A
Ko6z06s Hivatal feladatait részletesen az alapit6 telepiilések onkorményzatai altal jovahagyott,
a Kozos Hivatal miikodtetésére €s fenntartasara 1étrejott megéllapodas tartalmazza.

1. Vaillalkozasi tevékenység:
A Ko6z06s Hivatal vallalkozési és kiegészitd tevékenységet nem végez.
2. A Kozos Hivatalra vonatkozo feladatellatasi rendelkezések

a) A Kozos Hivatal a Képviselo-testiiletek vonatkozdsaban:
o clokésziti dontésre az altala meghatarozott onkorményzati iigyeket,
e végrehajtja dontéseit,



b)

d)

szervezési, ugyviteli, nyilvantartdsi, informacios, illetve egyéb adminisztracids
teendoket végez,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak.

A Kézos Hivatal a kozigazgatasi feladatok vonatkozdasaban végzi mindazokat a
dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., a hataskori
torvény, valamint az egy€b jogszabalyok feladat- és hataskorébe utalnak.

A Kézos Hivatal alkalmazasaban allo koztisztviselok az iigyintézés soran a kovetkezo
altalanos kévetelményeket kotelesek betartani:

az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,
alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a
hataridok betartasa,

a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kitelességeket,
az igyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

az ligyintézok kotelesek munkéjuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikodni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

a Ko6zos Hivatal koztisztviseldi a tudomésara jutott allami szolgélati és iizleti (magéan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség - az
adatvédelemrdl sz6lo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az
tigyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal
betdltése utan is fennall.

minden olyan adatot, informéciot és tényt a jegyzd tudomasara kell hozni, amely az
elébbi kotelezettséget befolyasolja.

A polgdarmester a Kozds hivatali vezetdi funkciojabol adodoan a Kézos Hivatal
miikodésével kapcsolatban a kovetkezo feladatokat latja el:

a jegyz0 utjan iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

meghatarozza Polgarmesteri Hivatal feladatait az oOnkormanyzat munkdjanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

az dnkormanyzati, valamint az adllamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Polgarmesteri
Hivatal kézremiikddésével latja el.

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

a jegyz0 kezdeményezésére javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti
tagozodasara, a hivatal munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére.

torvényi felhatalmazés alapjan részt vesz a honvédelmi-, polgéri védelmi, katasztrofa-
elharitasi tigyekben, az orszadgos és helyi allamigazgatasi feladatok iranyitadsdban,
elvégzésében.

6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel-testiilet és a bizottsagok
munkdjaval  Osszefiiggnek, részt vesz a  szakmai  egyeztetésekben,
munkaértekezleteken, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsag
dontéseinek végrehajtasat.

a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban Ktv.),
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban
Kjt.) valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban
Mt.) biztositott munkaltatoi jogkorében eljarva:



gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz0 ¢és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében:

kinevezéshez, jutalmazashoz, kitlintetéshez, vezetéi megbizashoz, vezetéi megbizas
visszavondsdhoz, felmentéshez, személyi illetmény megallapitdséhoz a
koztisztviselok tekintetében egyetértési jogot gyakorol.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszerii miikodésérdl, meggy6zodik a
képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasarol, felelosként végrehajtja a testiileti
dontéseket.

Tart6s tavollét esetén a polgarmestert az alpolgarmester helyettesiti A polgarmester altal
meghatarozott feladatokat utolagos beszamolas mellett az alpolgarmester latja el.

) ajegyzd, mint a kozds Hivatal vezetdje, a kovetkezd feladatokat latja el:

A polgarmester iranyitasaval a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen vezeti a
Polgarmesteri Hivatalt, ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kozponti illetve a
helyi jogszabalyok a feladat- és hataskorében utalnak.
Feladatkorében segiti a Képviseld-testiilet, a Bizottsagok és a Polgarmester munkéjat,
dontéseinek eldkészitését és gondoskodik végrehajtasukrol.
A képvisel6-testiilet miikodésével kapcesolatban:
Osszehangolja az elékészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol.
Figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyaldsat,
Figyelemmel kiséri a képviselO-testiileti lilések menetét torvényességi szempontbol,
ha a dontés soran jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.
Gondoskodik a jegyzokonyvek vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az érintettek
részére.
Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal ligyrendjét, megszervezi és ellendrzi a hivatal
munkajat.
Javaslatot készit a polgarmesternek a hivatal belsd szervezeti tagozddasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére vonatkozodan.
A hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseloi tekintetében.
Meghatarozza az tigykezelés szabalyait.
Elkésziti az onkorméanyzat ¢és a hivatal szabalyzatait, gondoskodik azok hatalyba
1éptetésérdl, és az abban foglaltak betartasarol.
Tavolléte, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérdl altalanos helyettese
utjan.
A Ktv-ben meghatarozottak figyelembe vételével gyakorolja és ellatja a hivatal
dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat, figyelemmel a Polgarmester altal meghatarozott
egyetértési jogra:

= akoztisztviselOk részére megszervezi a képzést, tovabbképzést,

= engedélyezi a szabadsagok kivételét,

= elvégzi a koztisztviselok mindsitését az ide vonatkozo eldirdsok alapjan,

= elékésziti a Ktv-ben meghatarozott teljesitményértékeléshez sziikséges

feltételrendszert, melyet a képviseld-testiilet elé terjeszt.



A Jegyz6t tavollétében a pénziigyi-gazdalkodasi fotanacsos helyettesiti. Tartds tavolléte
esetén a Polgarmester gondoskodik a helyettesitésérol.

Az egyes koztisztviselok szakmai feladatait a munkakori leirdasok tartalmazzak, ezek egy
példanyat a jegyzo, egy példanyat az érintett dolgozo orzi.

I11. fejezet

Azon gazdalkodo szervek bemutatasa, amelyekben a Kozos Hivatal
alapitoi, tulajdonosi jogokat gyakorol.

A Kozos Hivatal gazdasagi szervezetet nem alapitott, gazdasigi szervezetekben
tulajdonosi jogokkal nem rendelkezik.

V. fejezet

A Kozo6s Hivatal szervezeti felépitése, miikodési rendje, a szervezeti
egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet — megnevezése, engedélyezett
létszama, feladatai, a Kozos Hivatal szervezeti abraja.

1. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése, a szervezeti egységek megnevezése,
engedélyezett 1étszama, feladatai

Tekintettel a K6zos Hivatal 1étszdmara, a dolgozok altal ellatott feladatok sokszintliségére,
szervezeti egységek kialakitasdra nem keriilt sor. Ebbdl kovetkezéen kozos Hivatal
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, szervezeti alapegységeknek a munkakorok
tekinthetdk.

A Ko6z6s Hivatalban az alapitdé okiratban, illetve az alapitasrdl szolo megallapodéasban
foglaltak szerint a kovetkez6 allashelyek (munkako6rok) kialakitasara keriilt sor:
o egy f6 jegyzo
egy 10 aljegyzo
kettd 6 pénziigyi ligyintézo,
kettd f6 igazgatasi ligyintézo,
kettd 6 adoiligyi ligyintézo.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladatokat az SZMSZ 1I. fejezete, illetve az
alkalmazottak munkakori leirasa tartalmazza.

A Hivatal bels6 szervezeti egysége a Kirendeltség. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. A Hivatal alapegységei a munkakdrok.

A munkakorok pontos megnevezését, a hozza tartozd feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat az SZMSZ V. fejezete, illetve a munkakori leirdsok tartalmazzak.



2. A Kozos Hivatal szervezeti abraja:

Szervezeti abra az engedélyezett 1étszamkeret alapjan:

JEGYZO
Torzshivatal: Kirendeltség:
2856 Szakszend, Szaki u. 91. 2853 Komldd, Szabadsag u.
l 9.
7 allashely: 5 allashely:

o cgy 10 jegyzb o cgy f0 aljegyz6
o kettd f6 pénziigyi-iigyintézo, o két 6 pénziigyi
o Kkettd 6 igazgatasi- ligyintézo,

ligyintézo, e cgy fo  adoigyi,

o egy f6 adougyi ligyintéz6. igazgatasi ligyintézd

3. A Kozos Hivatal képviselete

A Ko6z6s Hivatalt a jegyz06, akadalyoztatasa esetén meghatalmazottja képviseli.
4. A Kozos Hivatal munkarendje

Székhelytelepiilésen (2856 Szakszend, Szaki u. 91. u..)

Hétfotol csiitortokig: 7:30 — 16:00,
Péntek: 8:00 — 1:30.

A hivatal dolgozéinak a munkaideje heti 40 ora. A Ktv. 94. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a munkakozi sziinet 30 perc, melyet a munkaidén beliil kell egybefiiggden

biztositani.

A jegyz6 a munkarendet munkaltatoi jogkorének gyakorlasa keretében esetenként kiilon
intézkedéssel modosithatja.

5. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasi rendje
Székhelytelepiilésen (2856 Szakszend, Szaki u. 91. u.)
Hétfo:  13:00 — 16:00,

Szerda: 8:00 —12:00, és 13:00 — 16:00.
Péntek: 8:00—12:00.



6. A Polgarmester fogadonapja:

Hétfo: 10:00 — 12:00.

7. A Jegyz6 fogadonapja:

Szerda: 13:00 — 16:00.

8. A Kozos Hivatal képviselete, a kiadmanyozas rendje

A Kozo6s Hivatalt a Jegyzo, tavollétében az aljegyz0 képviseli. A képviseleti jog eseti
atadasarol a Jegyzo intézkedik.

A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorében a polgarmester és a jegyz0 kiilon intézkedésben
szabalyozza.

V. fejezet

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskorok, azok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, a
kapcsolodo felelosségi szabalyok.

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhdz (jegyzo, gazdalkodasi eldéado, adotigyi eldado,
igazgatasi-szocialis eléado) kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, a feleldsségi szabalyokat az SZMSZ III. fejezet 4. pontja, illetve az
egyes dolgozok munkakori leirdsai tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SZMSZ részét
képezik, azonban, a személyiségi jogok biztositasara vald tekintettel azok egy példanyat a
jegyzo, egy példanyat az érintett dolgoz6 Orzi.

A Kozos Hivatalban ellatando, szakmai szempontok szerint csoportositott feladatok a
kovetkezok:

1. Tgazgatasi feladatok

a.l Anyakonyvi iigyintézés
e sziiletési, hazassagi ¢s halotti anyakonyvek vezetése,
anyakonyvi kivonatok, masolatok és értesitések kiallitasa,
hazassagkotési szertartasoknal valo kdzremiikodés,
névadoi tinnepségeken valo kozremiikodés,
névviseléssel, névmodositassal és névvaltoztatdssal kapcsolatos iigyek
intézése,
allampolgarsagi ligyek intézése,
e bejegyzett ¢lettdrsi kapcsolatok bejelentése €és az ehhez kapcsolodod
szertartasokon valo kozremiikodés
e anyakonyvi irattar kezelése.

b./ Kereskedelmi és ipari feladatok:



e Dbejelentés koteles kereskedelmi tevékenységgel, ill. iizletkoteles termék
forgalmazasara szolgald lizlet lizemeltetésére jogosito miikddési engedéllyel
kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, a tevékenységek, lizletek ellendrzése,
ezekkel kapcsolatos intézkedések megtétele, nyilvantartasok vezetése,
kozzététele

e magan szallashelyekhez kapcsolodo ligyintézés

e nem lzleti céllal lizemeltetett kozosségi, szabadidds szallashelyek iigyeinek
intézése

o falusi turizmus bejelentésével kapcsolatos ligyintézés

e vasarok, piacok mitkkddésének engedélyezése

e telepengedély, ill. telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld €s szolgaltatd tevékenységekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa, a
tevékenységek  folytatasanak  ellenérzése, intézkedések  megtétele,
nyilvantartdsok vezetése, k6zz¢ tétele

c./ Altalénos igazgatasi feladatok:

hagyatéki leltarak felvétele,

hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok végzése,

birtokvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

talalt targyak atvétele, kezelése, nyilvantartasa és kiadasa,

allategészségiigyi feladatok végzése sordn intézkedés a kozhirré tételrdl és
egy¢éb feladatok végzése,

hirdetmények kozzé tétele

e termd6foldre vonatkozo vételi, haszonbérbe vételi ajanlatok kifiiggesztése

d./ Szocialis feladatok

e kozremiikodés az atmeneti segély, a koztemetés, a temetési segély
megallapitasi tigyekben,
kozremiikddés a lakasfenntartasi timogatasi kérelmek elbiralasaban,
méltanyossagi kdzgyogyellatassal osszefliggd feladatok végzése,
aktiv kort munkanélkiiliek ellatdsahoz kapcsolodo ligyintézés
hatosagi, birdsagi megkeresés alapjan kornyezettanulmany készités
adossagesokkentési tdmogatasi ligyekben dontés eldkészitése, teljesitések,
utalasok figyelemmel kisérése

e./ Egyéb feladatok:
e orszaggyilési képviseldk, helyi onkorményzati képviselok, eurdpai parlamenti
képviselok vdalasztasanak, népszavazasnak elokészitdé ¢és lebonyolitasi
feladataiban vald részvétel

2. Koltségvetési, pénziigyi, gazdalkodasi feladatok

a.l Koltségvetési-gazdalkodasi feladatok:
o koltségvetési-tervezési feladatkdrében Osszeallitja a megallapitott normativak,
tajékoztatd jellegi adatok, valamint iranyelvek alapjan az Onkormanyzat
pénziigyi eldiranyzatait, ellatja az ezzel kapcsolatos koordinaciot.



elemzéseket készit az egységes pénzalap forrasaira vonatkozdan, szamitasokat
végez a kommunalis, egészségligyi, szocialis és kulturalis ellatas kelld
szinvonali mikodtetésének biztositasara. Ellatja a normativa igényléssel és
lemondassal kapcsolatos feladatokat.

javaslatot tesz pénzeszkozok atvételére, valamint hitelek felvételére,
kotvények kibocsatasara, betétek elhelyezésére.

az éves koltségvetés Osszeallitasaval kapcsolatban szervezi az intézmények
tervezd munkajat, gondoskodik a jogszabalyban meghatarozott szerkezetnek
megfeleld koltségvetések dsszeallitasarol, azokat feliilvizsgalja.

Osszeallitja az donkormanyzat éves koltségvetését, a tobbi szervezeti egységgel
egylittmuikodve.

az intézmények pénzellatasat biztositja, ennek keretében intézményenként az
eldiranyzatokrol és azok valtozasairdl nyilvantartast vezet.

Osszefogja a bérgazdalkodast, a valtozasokat nyilvantartja, a jogszabalyok
érvényesiilését biztositja.

Osszedllitja az éves felujitdsi terveket, iranyitja, szervezi az alloeszkoz
gazdalkodasi feladatokat. Kozremiikodik az 6nkormanyzat altal értékesitésre
szant lakasok értékének elszamolasaval, armegallapitasaval és e lakasok
¢épitésére felvett hitel visszafizetésével 0sszefliggd feladatokban.

kezeli a lakasépitési és fenntartasi helyi tamogatast szolgald pénzeszkozoket.
felilvizsgalja az intézmények pénzmaradvanyat, gondoskodik az
elkiilonitetten kezelendd pénzmaradvanyok céliranyos felhasznalasarol.

ellatja a K6zos Hivatal, mint 6nallo koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatait, szamviteli munk4jat.

a nyilvantartasok alapjan intézkedik az eldirt kotelezettségek behajtasarol.
ellatja a pénztari teenddket.

b./ Az adoigazgatdssal kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok, ezen beliil:

lakossagi ado, helyi addé megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
végrehajtasaval 0sszefiiggd feladatot lat el.
ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

c./ Az onkormanyzat vagyonanak kezelésével kapcsolatos feladatok:

vezeti az Onkorményzat tulajdondban 1év6 ingd- és ingatlan vagyon
nyilvantartasat.

koncepcidt dolgoz ki az 6nkormanyzat vagyonanak hasznositasara.

a hasznositassal kapcsolatban palyazatokat ir ki, illetdleg elkésziti a
hasznositasi szerz6dések megkotését, lefolytatja a versenytargyalasokat.
elékésziti az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos Onkormanyzati
rendeleteket, hatarozatokat.

elvégzi az Onkormanyzati tulajdoni nem lakés céljara szolgald helyiségek
fenntartasaval, karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat, ezek nyilvantartasat
vezeti.

az onkormdnyzat intézményeinél 1év0 vagyon kezelését figyelemmel kiséri.

3. Miiszaki feladatok

a.l infrastrukturalis, kommundalis feladatok:



feliigyeli a koztertilet fenntartasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi a kozteriilet hasznélatanak engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
feliigyeli az onkorményzathoz tartoz6 utak, hidak fenntartasaval, épitésével
Osszefiiggo feladatokat,

ellatja az ar- és belvizvédekezéssel, valamint a helyi vizkar elharitasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a telepiilési kornyezetvédelmi feladatokat,

feliigyeli az onkormdnyzati ivovizzel, szennyvizzel, tavfiitéssel, elektromos
rendszerével kapcsolatos feladatait,

gondoskodik a téli felkésziilési tervrol,

robbandanyagok bejelentése esetén eljar,

rovar- és ragcsaloirtassal kapcsolatos ligyekben eljar.

gondoskodik nemzeti linnepek alkalmaval a kozteriiletek fellobogdzasarol,
ellatja az allatvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

b./ Beruhazasi, fejlesztési feladatok:

elkésziti az onkormanyzat fejlesztési munkaterveit,

végzi az dnkormanyzat beruhazasainak elokészitését, bonyolitasat,
kozremiikddik az dnkorményzati tulajdonban levé ingatlanok fenntartdsaval,
felujitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

elkésziti a beruhazasok megvalodsitasra kiirt palyazatokat.

4. Személyzeti, munkaiigyi feladatok:

munkaltatoi jog gyakorlasabol adodod dontések eldkészitése, személyi
anyagok, nyilvantartasok kezelése.

kozremiikodik az intézményvezet6i allasokra kiirt palyazati eljarasok
lebonyolitasaban.

5. Ugyiratkezelési feladatok

az iktatd utjan gondoskodik a hivatalba érkezd  kiildemények
ugyiratkezelésérdl, az ligyintézok részére torténd atadasarol.

elvégzi az irattarazast, szervezi és Osszehangolja az iratselejtezési munkakat.
gondoskodik az irattar megfelelé rendjérdl, az ott elhelyezett anyagok
megfeleld elhelyezésérol.

6. Egyéb szervezési feladatok:

ellatja a K6zos Hivatal telefon (telefax) kezelési feladatait.

gondoskodik a K6z6s Hivatal részére érkezd és onnan tovabbitasra elkészitett
postai kiildemények kézbesitésérol.

ellatja a fénymasolassal (sokszorositassal) kapcsolatos feladatokat.
kozremiikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

gondoskodik a hivatali telefon- és internet eldfizetésr6l, a fénymasold és
szamitastechnikai eszk6zok biztositasarol.
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A helyettesités rendjét, a feladatok ellatasdhoz kapcsolodo felel0sségi szabalyokat az egyes
munkakori leirasok, alkalmazottakhoz kototten tartalmazzak.

V1. fejezet

A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

A Kozoés Hivatal alapitasarol szolé megallapodasban, illetve az alapitd okiratban
foglaltaknak megfeleléen a K6z6s Hivatal koztisztviseldinek, illetve egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottainak tekintetében a munkaltatoi jogkort a jegyz6 gyakorolja.

A hatalyos jogszabalyokban foglalt képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzot a tarsult
telepiilések polgarmesterei palyazat alapjan, lakossdgszam-aranyos, tobbségi dontésiikkel,
hatarozatlan idére nevezik ki.

A Komlddi Kirendeltségen foglalkoztatott dolgozok vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor
gyakorlasahoz a Kirendeltséget vezetdz aljegyz6 egyetértése sziikséges.

VI1I. fejezet
A Kozos Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

A Képviselo-testiilet altal a Kozos Hivatalhoz gazdalkodasi jogkorrel rendelt onalldoan
miikodo koltségvetési szervek:
e Szakszendi Kiskucké Napkoziotthonos Ovoda,

VIII. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek  kore az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsegekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnyt.) alapjan:

a) jegyzd,
b) aljegyzd,
c) gazdalkodasi ligyintézok

A vagyonnyilatkozatokat jelen ligyrend jovahagyasat kovetd 60 napon beliil kell elkésziteni
¢s leadni Vnyt. 7. § a) pontjaban meghatarozottak szerint.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kétévenként kotelesek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok biztonsagos helyen val6 taroldsa a jegyz6 feladata.
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IX. fejezet
Belso ellenorzeés

Székszend Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Kozos Hivatal, mint &nalldan
mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv, valamint a hozza rendelt onalldan mikodo

koltségvetési szerv belsé ellendrzését a Szakszend Kozség Onkormanyzata altal megbizott
kiils6 kozremiikodo, egyéni vallalkozé belsd ellendr utjan biztositja.

X. fejezet
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ 2016. majus 1.-jen lép hatalyba, ezzel egyidejileg a Szakszend ¢s Komldd
Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletei altal jovahagyott, 2015. marcius 1. napjan
hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

1. szdmu fliggelék: A K6z6s Hivatal alapité okirata

Szakszend, 2016. aprilis 11.

Laszlo Kalman Zoltan Deakné dr. Schiffner Marta
Polgarmester Jegyzo
Zaradék

A Kozos Hivatal Szervezeti és Mikodési  Szabalyzatat Szakszend Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 46/2013. (IV.13.) Kt. szamu hatdrozataval,
Komléd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a 49/2016.(1V.13.). szama
hatarozataval hagyta jova.

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyz6

12



