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A SOMLOVASARHELY1 KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

$7ZERVEZETI- £S MUKODESI SZABALYZATA
(Modositott SZMSZ egységes szerkezetben)

I.

Altalinos rendelkezések

. A kiltségvetési szery

Yol Neve: Somldvasdrhelyi Kizis Onkormanyzati Hivatal
2. Székhelye:8481 Somlovasarhely, Szabadsag tér 1.

o Bélyegziienck felirata: Somlovasarhelyi Kozos Cnkormanyzat Hivatal
8481 Somlévasarhely, Szabadsag 1ér 1.
(kisralakban a bélvegzo szegélye mellen végighutd szivegezéssel, a bélveged kiizepeén
a Magyar Kiztarsasag cimerevel.)

1,3,1.  Fejbélyegzdiének felirata: Somlivésirhelyi Kozbs Onkormanyzati
Hivatal 8481 Somlovasarhely, Szabadsag tér 1. (a szbvegezés eglalap alakban}

. Akdliségvetési szerv telephelyvei, kirendeltségei:

- I 0 [Doba kizségben
8482 Doba, Kossuth L. u. 10.

<. B Fejbélyegzdjének felirata: Somlvdsarhelvi  Kozis  Onkormanyzat
Hivatal, Dobai Kirendeltség 8482 Doba, Kossuth u 100 EE B8/302-920 (a
szbvepezés téglalap alakban)

L Somlaszolds kizseghben
9483 Somloszolas, Kossuth. u, 164

221, Fejbélvegziijének felirata: Somlovisarhelyi Kozis Onkormanyzat  Hivatal

Somlészolasi Kirendeliség, 8483 Somloszdlds, Kossuth u. 164. Tek: 88/276-001
(a szivegezés téglalap alakban}

2.3, Wagyaldsony kizségben



8484 Nagyalasony, Kossuth u, 29,

2.3.1, Fejbélyegzdiének felirata: Somldvasirhelyi Kozos Onkorményzati Hivatal
Nagyalasonyi Kirendeltség, 8484 Napyalisony, Kossuth u. 29. (a szdvepezes
téglalap alakban)

3. Somlévasarhelyi Kiiziis Onkormdnyzati Hivatal jegyzo feliratd kirbélyegzo hasznalatara
sajat személyében jogosult.

3,1, A Hivatal hivatalos krbélyegzéiét a kiadmanyozasra jogosult alairdsiaval elliton
kiadményokon valamennyi koztisztviseld feladatkiréhez kapesolodoan jogosult
haszndlni.

3.2. A hivatal altal hasznalt egvéb bélvegzoket (fej, anyakidnyvvezetdi, jogerositd,
hitelesitt, iktatd stb.) a kiztisztviseld hivatali feladatal elldtasa sordn, a hivatal
¢éljaira, rendeletetésének megfeleloen hasznalhatja.

3.3. A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyvilvantartast
kell vezetni.

3.4. A Hivatal jegyzoi, és kirbélvegzdjénck, valamint fejbélyegzdinek lenyomatat a f
meliékler tartalmazza.

4, Fenntartok neve:

Somlovasarhely kizség Onkormanyzata 8481 Somlovasarhely, Szabadsag ter 1.
Borsziresik kizség Onkormanyzata 8479 Borsziresik, Petifi u. 198.
Dabrony kézség Onkorményzata 8485 Dabrony; Malom u. 10,

Doba kizség Onkormanyzata 8482 Doba, Kossuth L, w. 10,

Oroszi kizség Onkormanyzata 8438 Oroszi, Szabadsag u. 41.

Kisszilos kizség Onkormanyzata 8483 Kisszolos, Rakoczi u. 3.
Magyalasony kﬁzsés Onkormanyzata 8484 Napyalasony, Kossuth u. 29.
Somldjend kizség Onkormanyzata 8478 Somldjend, Pewdfi u. 99,
Somloszilos kizség Onkormanyzata 8483 Somloszolos, Kossuth. u. 164,
Somlovecse ktzség Onkormanyzata 8484 Somldvecse, Petdfi u. 28

Vid kiizség Onkormanyzata 8484 Vid, Széchenyi tér 14,

5. Alapitas idopontja: 2013. marcius 1.
6. Mikidesi teriilete:

Somlavisarhely, Borsziresik, Dabrony, [Doba, Oroszi, Kisszols, Nagyalasony,
Somidjend, Somlbszilos, Somldvecse és Vid kiizsegek kizigazgatas: teriilete.

7. Feliigyeleti szerve:
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Somlovasarhely kiizség Onkorminyzata 8481 Somlovisarhely. Szabadsag tér 1.
Borsziircsik kizség Onkorményzata 8479 Borszdresok, Petdfi u. 198,
Dabrony kizség Onkormanyzata 8485 Dabrony, Malom u. 10,

Doba kiizség Omkorményzata $482 Doba. Kossuth L. u. 10.

COroszi kizség Onkormdnyzata B458 Croszi, Szabadsag u. 41.

Kissz6l5s kzsée Onkormanyzata 8483 Kisszolds, Rakoczi u. 3.
Magyalisony kizség Onkorminyzata 8484 Kossuth u, 29.

Somléjent kozség Onkormanyzata 8478 Somlojend. Petifi u. 99.
Somloszolds kozség Onkormanyzata 8483 Somloszlds, Kossuth. u. 164.
Somlévecse kozség Onkorméanyzata 8484 Somlovecse, Petdfi u. 28.

Vid kizség Onkorményzata 8484 Vid, Széchenyi tér 14,

A Somlovasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa: jogi személy
A Somlévisdrhelyi Kozos  Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi jogkore:

sndllean mikodé és gazddlkodd Bnkormdnyzati koltségvetési szerv, amely sajat
addszammal &5 bankszamlaval rendelkezik, tovabba valamennyi eldiranyzata fele teljes

jogkirrel rendelkezik,

A Somlovasarhelyi Kozts Onkormanyzati Hivalal vezetije a jegyzh.

A Somldvasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése, a jegyzo, aljegyzb,
kirendeltség vezetd.

- A jegyzit — palyazati eljards keretében - a kizds Gnkormédnyzati hivatalt létrehozo
telepiilések polgarmesterel lakossagszam-aranyos tbbségi dontéssel nevezik ki

- A jegyzovel kapesolatos egyeh munkaltatoi jopokat a székhely telepilés polgarmestere
gyakorolja,

- A jegvzd munkajat egy aljegyzd &s egy kirendeltség vezetd segiti, akit a jegyzod
javaslata alapjdn, a fentiek szerint neveznek ki,

11.1. A kozds hivatal vezetbje a jegyzd. Szakmailag felelds a Hivatal mikidéséert. az
figyek operativ konkret megolddsaért, a dintések végrehajtasaén. Tevekenysege
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszeris, partatlan,
ipazshgos és szinvonalas gvintézesért,

A jegyzd ellatja a képviselo-testiletek. a bizousagok, es a teleptilési képviselok, a
roma nemzetiségi Snkormanyzatok mikodesével kapesolatos igazgatasi feladatokat,
a polgirmesterek hataskirébe tartozd allamigazpatdsi domések elokésziteset os
végrehajtasat.
a1 elkéeriti €5 felilvizspilin a képviseld-testilletek, a bizottsagok elé keriild
cloterjesztéseket és elldtja e szervek szervezési és figyviteli tevekenysegevel
kapesolatos feladatokat
b) tandcskozasi joggal reszt vesz a képviseli-testitlerek, a bizottsagok es 4
nemzetiségi testiiler dlésein es  oft a srilkséges tajékoztathst megadni,
torvényességi észrevételt tehet a szavazis eldit az eldnerjesztes vitdjaban;
o1 gondoskodik a testiilen Gles jegyzakinyvének elkészitésérol, pontos vezetéséril,
azt a polgdrmesterrel egyitt alairja és 13 napon belil megkildi a Nemazeti
Jogszabdlytaron keresztiil a Megyei Kormanyhivatalnak;



41 évente egyszer beszamol a képviselo-testilletek elon a kozos Gnkormanyzati
hivatal munkajarol;

e} ellitja a kbzis Gnkormdnyzat hivatal mikidését érimtd  jogszabalyokban,
snkorméanyzati rendeletekben es dintésekben a vezeth részére eloirt feladatokat;

¢ gondoskodik a kivzds snkorményzati hivatal mokodéséhez sritkséges személyi és
virgyi feltételekril;

g kilsh szervek el képviselia kiziis Snkormanyzati hivatalt;

hi tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a kézds onkormdnyzati hivatal srakmai €3
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletet;

i) a kozbs onkormanyeati hivatal foglalkozlatottjai  lekinteteben pyvakorolja a
munkaltatdi jogokat,

i) elkésziti a kizos dnkormanyzati  hivatal SZMSZ-et, szabalyzatait, ecgyvéb
rendelkezéseket;

ki kapcsolatot tart tarsintézmeényekkel, helyi, terileti ¢s orszagos szakmai
wrervezetekkel, intézményekkel; elvégzi. gondoskodik, elkésziti, kapesolatot tart,
nvilvantartja, szervezi a kizis Spkorménvzati  hivatal székhelye €5 a
kirendeltsépek kizini feladat- es munkamegosziast;

1) folvamatosan ériékeli a szervezeti egvségek és a kdzlds dnkormanyzati hivatal

a, tevékenységél, munkajt.

m) a hivatal foglalkoztatottjai részére szilkség sezerint, de legaldbb felévenkeént
munkaértekezletet tart,

n) a polgarmesterekkel egyiitt a hivatal foglalkoztatottjai részére sziikség szerint
megheszélést tart.

11.2. A jegyzd tavollétében, és akadalyoziatasa eseten helyettesitését az aljegyzd litja el,

aki a jegyzd iranyitasival litja el feladatait.

a) Felelds a vezetése alatt mikado szervezeti epységek, a Somloszolosi és a Dobai
Kirendeltség munkajaert,

b1 Elokésziti és elkésziti a feladatkréhez tartozd testilleti eloterjesziéseket, részl vesz
a Keépviselo-testillet tilésein;

=) gondoskodik a testilleti filés jegvzikinyvének elkészitéséril, pontos vezetésérol,
azt a polgdrmesterrel, a jegyzivel egyin alairja és 15 napon belil megkiildi a
Nemzeti Jogszabalytaron keresztiil a Megyei Kormanyhivatalnak.

11.3. A kirendeltség vezetd a jegyzo irdnyitasaval ltja ¢l feladatait.

= Felelds a vezetése alatt milkddd szervezet] egység, a MNagyaldsonyi Kirendeltség
munkajaert;

b1 Elokészit és elkésziti a feladatkdrehez tartozo testitlet: eldterjesziéschet, részt vesz
a Keépviseld-testiilet fllésein;

=) gondoskodik & testiilet iles jegyeikonyvének elkészitéséril, pontos vezetéséril,
art a polgarmesterrel, a jegyzivel egyilnt alairja és 15 napon belill megkildi a
Nemzeti Jogszabalytaron keresziiil a Megye Kormanyhivatalnak.



12. Az Onkormanyzatok polgarmesterei egyiitiesen pyakoroljdk a jegyzd jutaimazaisdnak,
mindsitésének jogdt, ennck sorin killdn-kitlin tehetnek javaslatot, melyrdl egybangian
dimtenek. Az egyéb, az Onkormanyzatok polgarmesterel hatdskbrébe tartozd munkaltatol
jogokat a hivatal székhelye szerinti pol parmester gyakorolja.

13. A Somlovasirhelyi Koeds Onkormanyzati Hivatal dnallo kiltségverdsi szerv, amelynck
kiltségvetését az Onkormanyzatok Keépviselo-testiletei allapitjak meg ¢s biztositjak, A
Somlovasarhelyi Kiozts Onkorményzati  Hivatal kiltsépvetdset a  székhely kozség
Gnkormanyzatdnak éves kdltségvetése tartalmazza.

14. A Somlovasarhelyi Kozis Onkormanyzati Hivatal. mint koltségvetest szerv
nyilvamartasha  vételével s bankszamldjanak megnyithsival kapcsolatos feladatok
elvégzésérdl a székhely telepiiles snkorményzatinak polgdrmestere gondoskodik.

11.

A Somigvdsdrhelyi Kizis Onkormdanyzati Hivatal feladata, hatdaskdre, hivatali
szervezete

1. A Somlovasarhelyi Kozos Onkormanyzati  Hivatal illetékességi  teriilete
Somlovasirhely, Borszdresok, Dabrony. Doba,  Kisszilds, Nagvalasony, Oroszi,
Somldjent, Somloszolos, Somlovecse és Vid kizségek szakigazgawdsi terilletével
egyezik meg.

3 A Somlévisirhelvi Kozos Onkormdnyzati Hivainl egységes hivatal, amely a
Somlovasarhelyi  székhelyre és a  Somldszolosi, a Dobai, a MNagyalasonyi
Kirendeltségekre (szervezeti egységekre) tagozodik. A Hivatal szervezetl abrijdt az 5.
mellékler szemléliet,

A Hivatal feladatkiirében ellaya:
- a hataskiirébe utalt onkorméanyzati hatosagi dllamigazgatisi Ggyek doniésre 10rtend
clikészitésével. és ezen dintések kiadményozasaval kapesolatos feladatokat,
- gz Onkormanyzati képviseld-testiletek, a kisebbsegi képviseld-testilletek, a
bizottsagok &5 az egyes keépviselok munkijaval, feladatival kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.
- elvégzi az érkezd és hivatalbol killdon Ggyiratok iktatdsdt, irattdrozasat, valamnt
irattari selejtezésél,
- az onkormanyzati képviselo-testilletek dintéseinek megfeleld kitzségfejlesziési
ktizséggazdalkodas) feladatokat,



- a képviseli-testitletek  hatiskorebe tartozo  intézményiranyitasi  feladatokat,
pyakorolja az 1991 évi XX. tbrvenyben a kiizségi jegyzOk részere meghatirozont
hatdskdriket.

3. Feladatkordk szakteritletenkent:

azpatis] ialis
- szocidlis Ggyek intézése;
-gvermekvédelmi Ggyek intézeése,
.az onkormanyzatok alial a kotelezd szocialis ellatasokon kividl dnkormanyzat
rendeletben a lakossdg részére biztositott elldtasokkal kapesolatos iigyek intézése;
kézfoglalkoztatdssal kapesolatos feladatok ellitasa;
.z Gnkorméanyzatok  intézmeényeivel kapesolatos  dgyek intézése, a pénziigyl,
gardasagi igyek kivételével;
jegyzidkonyvvezetdi feladatok ellatasa;
2 munkakdrébe tartozo feladatokkal dsszefiggésben az adatszolgaltatasi feladatok
elldisa.
- a képviseld-testiilet (lések eliikeszitéschen vala részvitel;
- népesseg- &6 lakcim-nyilvantartasi dgyek intézése;
- kereskedelmi igazgatisi igvek intézese;
- adé- és értékbizonyitvanyok kidllitasa, az ezzel kapesolatos adminisztrativ feladatck
ellatisa
- hagvatéki figyek intézes;
-dllatvédelmi, allaegészségipyi lgyek miczése;
-termafilddel, nivényvédelemmel kapesolatos figyek intézése;
-polgéri védelmi, kataszirofavedelmi és tiizvédelmi feladatok ellétisa;
-kiszlekedéssel kapesolatos tgyek ellatasa;
kdzteriilet-hasznalattal kapesolatos gyek intézese:
-vadkariigyek mnlézese:
-allatvédelmi, allategészségligyi Ugyek intézése,
-kommunélis igazgatissal kapesolatos feladatok ellatisa;
_helyi telepiilésrendezési eszkiizitkkel kapesolatos feladatok elldtisa;
-munkaiigvek intézése az dnkormanyzatok és intézményeik vonatkozasiban
-egészségligevel kapesolatos ligyek ellatasa
- birtokvédelmi Ggyek intézese

Adoligyi szakteriilet feladatay:
- az adoztatassal kapesolatos feladatok ellatasa, igy Killdndsen:
- nyilvantartas;
- bevalldsok feldolgozasa;
- adofizetési kbtelezenség megdllapitisa, adokivetés,
- befizetések kiinyvelése;
- értesitok kikiildése, felhivasok Kibocsatasa:
- ellendrzes:
- behajtas;
- végrehajtas;



- a feladatkariket érintd adatszolgiliatisi feladatok cllitasa,

- a kiszponti illetményszamfe)td rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészilése;

- szamlazasi. szamla kidllitasi feladatok ellitasa

- adézassal kapesolatos munkaltatdi iigyek intézese

- palyazatok;

Pénziipyi szakteriilet feladatai:

- kiiltségvetés: koncepcid, koltségvetési rendelet tervezet elkészitese;

- a koltségvetés végrehajtisihoz kapesolodd tijekoztatak, beszamolok, zarszdmadas
elkészitése; '

- pormativ ktltségvetési tamogatasok igenylése, az azokkal vald elszamolds;

- 1 Magyar Allamkincstr részére teljesitendd adatszolgdltatasok elkészitése;

- a kéltségvetss végrehajtasa, a kifizetések teljesitese. a hézi pénzar kezelése:

- kiinyvelési feladatok.

- vagvongazdalkodasi, leltarozas:, selejtezési feladatok ellatasa;

- afa bevallasok elkeszitése;

- nyilvantartasok vezetese:

- pénzligyl szabalyzatok elkészitese, karbantartisa;

- érvénvesithi, ellenjegyzoi jogkirik gyakorlisa;

- a ktizponti illetményszimfejto rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentesek
elkészitése:

- szamlazasi, szamla kidllitasi feladatok ellatasa

- adozassal kapesolatos munkaltatol Ggyek intézése;

- palyazatok;

- ktizbeszerzések:

- az énkorméanyzatok intézményeivel kapesolatos pénzligyi. pardasdgi Ggvek intézése;
- feladatkorehez tanozo adatszolgaltatas: feladatok elldtdsa;

4. A Kozes Onkormanyzati Hivatal seékhelyén biztositott tevékenységek

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szdméra meghatirozolt feladatoknak es hatiskiriknek a
Kiizts Onkormanyzati Hivatal szervezeti egvségei, dolgozel kdziti megoszlasarol a jegyed
gondoskodik.
a) a jegyzdi hatdskirbe tartozo hatdsigi, igazgatdsi Ogyek, a pénzligyi, az ado-, a
kereskedelmi, a  novény- és  allatvédelmi-, a kommunlis igazgatisi & A
hulladékgazdalkodassal kapesolatos figyek meginditasanak, a kérelmek benvijtasinak
lehetfsdge, az ezen Ggyekrdl valo wjckoztalds, ¢s az leyek intézeésének lehetbsége a
hivatal illetékességi teriiletén, elsbsorban Somlovisirhely, Somldjeno és Borsziresik
telepiilések, illetve addigazpatasi Ugyek eseihen Kisszilts telepiilés vonatkozasdban:
b} a polghrmester és a képvisel-testillet hatiskirébe tartozd igazgatasi Ogyek
meginditasa, a kérelmek benyujtdsanak lehetdsege, az ¢zen tigvekrd] vald tdjékoztatas, s
az fgvek intézésének lehetdsége a hivatal illetékességi  teriiletén, elsdsorban
Somlovasarhely, Somlajend és Borszbrestik telepllések vonatkozisiban:



¢) a polparmester és a képviseld-testilet mikddesenek biztositasaval, feladatainak
ellatasival, az altaluk meghatarozott feladatok végrehajtasaval kapesolatos figyintézes a
hivatal illetékességi terilletén, elsdsorban Somlovasarhely, Somldjend es Borszdresok
telepiilések vonatkozasaban;

d) az a)-c) pontokban foglalt feladatokkal kapesolatos iigyiratkezelés

5. A Somloszolasi Kirendeltségen biztositont tevékenységek

a) a jegyzdi hatdskirbe tartozo hatdsdgl, igazgatasi gyek, a pénziigyi, az ado-, a
kereskedelmi, a novény- ¢s  dllatvédelmi-, a kommunalis igazgatisi és a
hulladékgazdilkoddssal kapcsolatos Ogyek meginditasinak, a kérelmek benyujtasanak
lehettsége, az ezen (igyekrdl vald tdjékortatds, és az lgyek intézésénck leherdsége
Somlosz6los és Kisszolos telepiilések, illetve pénziigyi Ugyek esetében Oroszi telepiiles
vonatkozasaban;

by A jegyzii hatiskorbe lartozd igazgatisi Ogyek kizil Somloszolés és Kisszblos
vonatkozasiban az anvaktnyvvezetdi feladatok ¢lldtdsit a Dobai Kirendeltségen ik el
anyakdnyvvezetd latja el szilkség szennl.

c) A jegyzdi hataskirbe tartozo igazgatdsi lgyek kozil Somldszilis vonatkozasaban az
adotigyi feladatok ellatdsat a Nagyalasonyi Kirendeltségen foglalkoztatont kiztisztviseld
latja el minden hét péntek napjan, illetve szilkség szerint,

d) a polgirmester és a képviselo-testilet hatiskbrébe tartozd igazgatasi Gigyek
meginditasa, a kérelmek benyljtasanak lehetbsége, az czen tgvekrol valo thjékoztatas, es
az Ugyek intézésének lehetosége Somloszblis és  Kissanlos, Oroszi  telepiilés
vonatkozasaban;

e} a polgarmester és a képviselo-testtlet mikodésének biztositasaval, feladatainak
ellitisaval, az altaluk meghatarozott feladatok végrehajtasival kapesolatos Ugyintézés
Somloszblos es Kisszolos telepiilések  vonatkozisiban, illetve Doba, Oroszi
vonatkozasaban, amennyiben ezt e kirendeltségen célszeriibben el lehet ldtni;

f) az a}-c) pontokban foglalt feladatokkal kapesolatos lgyiratkezeles.

6. A Dobai Kirendeltségen biztositott teveékenységek

a) a jegyzdi hataskirbe tartozd hatosagi, igazgatdsi Ogyek, anyakdnyvi, a pénziigyl, az
add-, a kereskedelmi, a névény- és dllatvédelmi-, a kommundlis igazgatasi és a
hulladékgazdalkodassal kapesolatos figyek meginditasanak, a kérelmek benyljidsanak
lehetbsége, az ezen ligyekrd] valo tjékoztatds, és az ligyek intézésenek lehetiscge Daba
65 Oroszi telepiilések vonatkozasaban;

b) a polgirmester és a képviselo-testilet hatiskirébe tartozd igazgatisi gyek
meginditisa, a kérelmek benyujtasinak Jehetdsége. az ezen Gigyvekrdil valo tdjekoztatis, ¢s
az figyek intézésének lehetdsége Doba és Oroszi telepiilések vonatkozasaban;

¢} a polgarmester és a képviselo-testillet mikodésének biztositasaval, feladatainak
elldtdsdval, az altaluk meghatdrozon feladatok végrehajasaval kapcsolatos ligyinezes
Doba és Oroszi telepiilések vonatkozasaban;

d} az a)-¢) pontokban foglalt feladatokkal kapesolatos Ggviratkezelés,

7. A Nagyalasonyi Kirendeltségen biztositott tevekenyscgek



a) a jegyzdi hatdskorbe tartozd hatdsagi, igazgatasi, anyakonyvi figyek, a pénzilgyi, az
adé-. a kereskedelmi, a nivény- ¢s allatvédelmi-, a kommundlis igazgatisi és a
hulladékgazdalkodassal kapesolatos dgyek meginditdsanak, a kérclmek benvijtasnak
lchetbsége, az ezen Ugyekrdl valo tajekoztatas, cs az figyek intézésének lehetdsége
Nagyaldsony, Dabrony, Somlévecse, Vid telepiilések vonatkozasaban;

b) a polgarmester és a képviseld-testiilet hataskdrébe tartozd igazgatasi (gvek
meginditasa, a kérelmek benyujtdsanak lehetdscge, az ezen igyekrdl valo tajékoztatas, €s
ar iigyek intézésének lehetésége Nagyaldsony, Dabrony, Somlovecse, Vid telepiilések
vonatkozasaban,

c) a polgirmester és a képviseli-testiler milkodésének  biztositasaval, feladatainak
cllitdsaval, az altaluk meghatirozott feladatok végrehajtisaval kapesolatos igyvintézes
Nagvalasony, Dabrony, Somlavecse, Vid telepiilések vonatkozdsaban;

d) az a)-c) pontokban foglalt feladatokkal kapesolatos lgyiratkezelés,

8. A Somlovisirhelvi Kozds Cnkorményzati Hivatal dlial foglalkoztatonak: Jegyzo, aljegyzo,
kirendeltség vezetd és 18 i koztsztviseld, 4 fo egvéb foglalkoztatasi jogviszony.

8.1. Anyakdnyvvezetti feladatokat a szakvizsgdval rendelkezd 4 fid lathat el.

8 7. A feladatok részletezését, megoszidsat a munkakiri leirdsok tartalmazzak a SZMSZ
4 meiléklere szetint. A munkakini leirisok elkészitéséért, akiualizlasaért a jegyzd a
felels.

9, A Somlavasarhelyi Kazis Onkormanyzati Hivatalban dolgozik létszama:

9.1 Somlovasarhely székhely (8 o koztisztviseld):
-1fo jegpyzd
-4 fo altaldnos igazgatas (adoigy, anyakinyv, miszaki, szocialis, gyam)
-3 pénzigy, gazdilkodis, munkatgy
Egvéh foglalkoztatas:
-1 fo honlap feluilés, kozzétéeli kotelezettség

9.7 Somloszdlosi Kirendeltsée (3 13 kiztisztviselo):
- 1 fi aljegyzo
- 1 13 altaldnos igazgatas (szocialis, gyam, kozfoglalkoztatas, munkatigy )
- 1 fo pénziigy, gazdilkodas
Egvéb foglalkoztatis:

-1f8 pénziigy, gazdilkodas
- 1 f igykezeld

9.3 Dobai Kirendeltség (2 i kiztisztviselo):
- |1 {0 Altaldnos igazpatas
- 1 fo pénziigy-gardilkodis

9.4 Nagyaldsonyi Kirendeltség (5 {0 kéztisztvisels):
- 1 fo kirendeltség vezetd
- 2 o altaldnos igazgatas (ado, szocialis, gyam, kozfoglalkoztatas, munkatigy)



- 2 fo pénziigy-gazdalkodas
Egyéb foglalkoztatas:
- 1 iy adminisztritor

10, A Somlovasarhelyi Kizos Onkormanyzati Hivatal és kirendeltségeinek munkarendje:
A Somlovasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal késztisztviseldinek hivatali munkaideje: heti
40 6ra. A munkaidé tartalmazza a hat 6ra munkaido meghaladisakor a 20 perc munkakizi

sriinetaet,

10.1. A Somlévasarhelyi Koziss Onkormanyzati Hivatal nyitva tartasa:

Hétfa: 7.00 = 16,30
Kedd: 7.00 —15,30
Szerda; 7.0 = 15,30
Cslittrtok: 7.00-13,30
Péntek: 7,00 - 12,00
10.2. A Somlovasarhelyi Kizés Onkormanyzati Hivatal dgyfélfogadasi ideje:
Hetth: 8.00 - 16,30
Srerda: 8.00 - 1530
Péntek: g.00—12,00

Kedd, Csiitdriok: zart nap

10.3. A jegyzd, aljegyzd vagy megbizottja hetente kiteles minden kidzségben
figvfélfogadast tartani.

10.4. A jegyzo ligyiéifogadasi helye és ideje:
Somldvasarhely: Héefo: 8,00 — 16,00

Somlojend: Szerda: 8,00 — 10,00
Borsziresik: Csittruok: 8,00 — 10,00
10.5. Az aljegyzd Ggviéifogadisi helye és ideje:
Somloszilos: Szerda: 9,00 — 15,00
Kisszdlis: Kedd: 9,30-10,30
(roszl: Csiitértok; 7,00 = 9.00
Doba: Péntek: 7,00 — 12,00
10.6, A kirendeltség vezetd digyfélfogadasi helye s ideje:
Nagyaldsony: Szerda: 8,00 - 15,00
Dabrony; Hetfd: 8,00 — 10,00
Vid: Héufd: 10,00 - 11,00

Somlovecse: Hétfa: 11,00 - 12,00



10.7. Az aljegyzd, hétfon 7.00 dritol 1630 ordig a Somldvisirhelyi Kozts Onkormanyzati
Hivatal székhelyén, pénteken 7.00 oratol 12,00 ordig a Dobai Kirendeltségen latja el
feladatat.

10.8. A kirendeltség vezetd kedden 7.00 oratol 1530 ordig Somldvasarhelvi Kozds
COmkormanyzati Hivatal székhelyén Ktja el feladatin,

11. Az dnkormanyzati képviseloket és az Onkorményzati bizottsagok tagjait a jegyzo ¢s a
Hivatal kiiztisziviseldi soron kivil — a hivatali munkaidon beliil — kitelesek fogadni.

12, A jegyzd az egységes hivatalt a polgarmesterek iranyitasaval vezeti.

13. A Somlovasarhelyi Kozis Onkormanyzat Hivatal kéztisztviseldi, alkalmazottjai
kinevezéséhez, felmentéséhez, wvezetdi  kinevezéséhez,  vezethi  kinevezds
visszavonasahoz és jutalmazasihoz a polgarmesterek egyetériése szilkséges.

14. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakorok felsorolasit e szabdlyzat 7.
mellékiete tartalmazza.

15, A Somlovasdrhelyi Kozis Onkormanyzati Hivatal belsé ellendrzése

A Hivatal belsd ellendrzési feladatainak ellatasarol a Devecsert Somlo-kémyeki Tobbeelu
Kistérségi Tarsulas (a tovabbiakban Térsulas) keretein beldll, a tapdnkorményzatokkal
egyittesen, megdllapodds alapjin gondoskodik. A belsd ellendrzési feladatok ellatisdnak
fedezetét a Hivatal az igénybevéte] ardnyaban biztositja.

15.1. A belsd ellendrzési tevékenység ellatdsara vonatkozd szabalyokat, standardokat a
Tarsulds Belsd Ellendrzési Kézikdnvve tartalmazza, melyek elkészitése, kétevenkenti

feliilvizsgalata a belsd ellendredsi veretd feladata. A Belsd Ellendrzési Kézikinyvet a
Térsuldst Tanacs hagyja jova.

15.2. A Belst Ellentrzési Keziktnyv az SZMSZ 3. melléklete.
16. A Somldvasirhelyi Kiozts Onkormanyzati Hivatal képviseli-testitleteinek Glései

16.1. A fenntartd Snkormanyzatok képviseld-testiiletel egyiittes {ilésen dintenek:
a Hivatal eldzd évi munkajérol szold énékeld beszamold elfogaddsardl,

- a Hivatal pénzmaradvanyinak felhasznalasdrol,

-  a Hivatal kiltsegvetéseérdl, annak teljesiteséral,

- a Hivatal Alapitd Okirataral,

- A Hivatal SZMSZ-¢érol s mellekleteirol

16,2, Fenticken til bammelyik képviselo-testiilet kezdeményezesére a  Hivatallal
kapcsolatos napirendet illetben Bssze kell hivni a kivzds testiileti tilést. Iyen esetben a



1.

2,

3.

napirendi javaslat irasbeli elkészitése a kezdeményezd onkormanyzat feladata a
polgdrmester és a jegyzd kbzremikadeésével.

16.3. A kozds képviselo-testilleti Glések helyét a fenntartd Snkormanyzatok polgdrmesterei
egymassal egyezietve hatdrozzdk meg. Az Qlést az érintett dnkormdnyzatok
polgirmesterei cgylittesen hividk Ossze, A meghivit és az irisos napirendi
eliterjeszteseket legalibb 3 nappal az dlés napjat megeldzden a képviseltknek meg
kell kapniuk. A kozds testlleti tlések helyét, idejét, napirendiét mindegyik lelepiilésen
a helyben szokasos midon kdzzé kell tenni. Hatdrozatképes az egyiittes ilés, ha
mindegyik testiilet megvilasztott képviseldinek tobb mint fele jelen van.

16.4, Az tilés levezetése az lilés helye szerinti 1elepiilés polgarmesterének feladata,
16.5. A dontések hozatalanak médja:

= Hatarozat: a képviselo-testiiletek kiilon-kiilén szavasnak a hatdarozati Javaslatral,
- Rendelet: a képviseld-testiletek kiltn-kiilén szavaznak a rendelet-tervezetral.

16.6. Mind a hatdrozatok, mind a rendeletek sziamozisa beépil az dnkorméanyzat évente |-
gvel kezdodd hatdrozata, rendelete sorszamaba.

11

Vegyes rendelkezések

A Somlovasirhelyi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti- és Miiktidési Szabalvzala a
telepiilési  dnkormdnyzatok szervereti- és  mikidesi szabalyzatainak mddositasdval
mellékletei pedig mindegyik képviseld-testiilet jovahagyd dintésével modosithats.

]

A Szervezeti- és Mikddési Szabdlyzat rendelkezései 2014, augusztus 1, napjatol hatalvosak.

Az Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat szerves részét képezik a mellékletek, melyek a
kivetkezdk:

1. Gazdasagi Ugyrend

2. Alaptevékenység korméanyzati funkeiok szerinti besorolisa

3. Belso Ellendrzési Kézikonyv,

4. Hivatal altal foglalkoztatottak munkakiri leirasa,

5. Szervezeti abra

6. Hivatal bélyegzii

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kintelezettségpel jard munkakorsk felsorolisa
8 Unkiliség-szamitisi Szabdlyzat

9. Kozérdeki adatok kizzétételére vonatkozd Szabalyzat

10. Iratkezelési szabdlyvzat



IK

Ziro rendelkezés

1. A Somlovasarhelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2013, 02, 14-én alain Szervezeti és
Miiktdési Szabalyzata e Szervezeti es Mikodesi Szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg
hatalyat veszti.

2 Jelen szabdlyzatot

Somldvasarhely kizség Onkorminyzata 352014V 30,/ hatdrozataval
Borszirestik kizség Onkormanyzata 35/2014. VI, 30./ hatarozatdval
Doba kiizség Onkormanyzatinak 44,2014 VIL. 300/ hatarozatdval
Kisszilds kizség Onkormanyzatanak 35/2014. VIL 30./ hatarozataval
Oroszi kizség Onkormanyzatanak 3420140 VI, 30, hatdrozataval
Somldjend kizség Onkormanyzatinak 4072014,/ VII. 30./ hatarozataval
Somldszilos kiizség Onkormanvzatanak 70/2014./ VIL. 30./ hatarozataval
Nagyalasony kdzség Onkorményzatanak 432014/ V1L 30/ hatdrozataval
Dabrony kiizség Onkorményzatinak 4372014,/ VIL. 30/ hatdrozatival
Somlévecse kizség Onkormanyzaténak 36/2014./ VIL 30,/ hatarozataval
Vid kiveség Onkormanyzatinak 312014 VI 30 hatarozatival
hagyta jova.

Somlovasarhely, 2014, jalius 30,



