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Zagyvaszantéi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ alapjan a
Zagyvaszantd Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete, Kerekharaszt Kozségi
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete és Nagykokényes Kozségi Onkorményzat Képviselé-
testiilete az &nkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé tligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara k6zds 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.
1.
Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
koltségvetési szervként mikodd Zagyvaszantéi Kozds Onkorményzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) szervezeti felépitését, régzitse az alapvetd mitkddési szabalyokat.

1.2. Az SZMSZ az 1. pontnak megfelelden tartalmazza a kovetkeziket:

- aszervezeti és mikodési szabalyzat hatalyat,
- az SZMSZ elkészitésének rendjét,

- az SZMSZ nyilvanossagat,

- a Hivatal adatait,

- aHivatal felépitését, szervezetét,

- amikodés egyes szabalyait.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

a) az iranyitasi jogkorrel Osszefliggd feladat- és hataskorok tekintetében a
polgarmesterre; a kozszolgélati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény
alapjan foglalkoztatott koztisztviselokre, és munkavallalokra; a Polgari
Torvénykdnyv szerint foglalkoztatottakra; valamint az egyéb jogviszony alapjan
ténylegesen foglalkoztatottakra

b) a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre.

Jelen SZMSZ idébeli hatdlya a személyi hatdlynadl meghatarozott személyekre és
koltségvetési szervekre a szabélyzat hatalyba lépésével kezdédik, és hatdlyon Kkiviil
helyezésével sziinik meg.

1.4. Az SZMSZ elkészitésének rendje

a) A Hivatalnak — a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat.

b) Az SZMSZ elkészitéséért a jegyz6 felelos.

¢c) Az SZMSZ a Zagyvaszantd Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének,
Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének és Nagykokényes
Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: Képviselo-
testiiletek) jovahagyasaval valik érvényessé.



d) Az SZMSZ készitésekor figyelembe vett alapvetd jogszabalyok:
- Alaptorvény,
- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzataird,
- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krél,
- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,
- 368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet az allamhdaztartisrél sz6l6 torvény

végrehajtasardl.
1.5. Az SZMSZ nyilvinossiga

a) Az SZMSZ-t a Képvisel6-testiiletek _]ovahagyasat kovetden a Zagyvaszantd
Kozségi Onkormanyzat Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat és Nagykokényes
Kozségi Onkorményzat honlapjan nyilvanossagra kell hozni, illetve meg kell
ismertetni a foglalkoztatottakkal.

b) Az SZMSZ-t a Hivatal székhelyén és telephelyein barmikor meg Iehet tekinteni.

¢) Az SZMSZ nyilvénossagra hozatalar6l és naprakészségérél a jegyzé gondoskodik.

2.
A Hivatal adatai

2.1. Alapité okirat kelte, szima:

Az alapitas éve: 2025.

A hatalyos alapité okirat kelte, szama: Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat Keépvisels-
testiilete 164/2024. (X1.22.) 6nkorményzati hatérozata, Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat
Keépvisel6-testillete .../2024. (XI..,.) onkormanyzati hatirozata és Nagykokényes Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 78/2024. (X1.25.) 6nkormanyzati hatarozata

A torzskonyvi bejegyzés datuma: 2025. januar 1.

2.2. Az alapitéi jogokat gyakorlé szerv neve és cime

neve: Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat
cime: 3031 Zagyvaszanto, Ifjusag tér 1.

és

neve: Kerekharaszt K6zségi Onkormanyzat
cime: 3009 Kerekharaszt, Bimbd utca 2.

és

neve: Nagykokényes K6zségi Onkormanyzat
cime: 3012 Nagykokényes, Szabadsag ut 37.
2.3. Az iranyito6 szerv neve és cime:

neve: Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat
cime: 3031 Zagyvaszanto, Ifjusag tér 1.



2.4. A kéltségvetési szerv neve, adatai

Neve: Zagyvaszant6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 3031 Zagyvaszanto, Ifjusag tér 1.

Telephelyek neve, és cime:

- Zagyvaszantdi Koz6s Onkorményzati Hivatal Kerekharaszti Kirendeltsége (3009
Kerekharaszt, Bimbd utca 2.) és

- Zagyvaszéant6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagykokényesi Kirendeltsége

(3012 Nagykokényes, Szabadsag ut 37.)

Torzsszama:

Adészéama:

Statisztikai szama:

2.5. A koltségvetési szerv jogelodje

Roézsaszentmartoni K6zos Onkormanyzati Hivatal (3033 Roézsaszentmarton, Kossuth Lajos ut

1.)
Herédi K6zos Onkorményzati Hivatal (3011 Heréd, Rakéczi Ferenc ut 39)

A koltségvetési szerv dltalanos forgalmi adé alanyisdga: alanyi adomentes
2.6. A kiltségvetési szerv jogillasa, gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok
A Hivatal koltségvetési szervként miikodik.

A Hivatal litja el jogszabaly alapjan a Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat (3031
Zagyvaszant6, Ifjusag tér 1.), Kerekharaszt Kozségi Onkorményzat (3009 Kerekharaszt,
Bimb6 utca 2.), és Nagykokényes Kézségi Onkorméanyzat (3012 Nagykékényes, Szabadsag ut
37.) valamint az érintett Képvisel6-testiilet altal jovdhagyott megallapodasban rogzitett
munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kdzott Zagyvaszanté székhely vonatkozasdban
a Zagyvaszantéi Gesztenyevirag Ovoda és Konyha (3031 Zagyvaszant6, F6 ut 24.); az
Zagyvaszantdi Gesztenyevirag Mini Bolcs6de (3031 Zagyvaszantd, Ifjusag tér 1.);
Kerekharaszt kirendeltség vonatkozasaban a Kerekharaszti Csillagfény Ovoda (3009
Kerekharaszt Kerekharaszti at 2.) és Nagykokényes kirendeltség vonatkozasdban a
Nagykokenyes1 Kokényvirag Ovoda (3012 Nagykokényes Petéfi tt 14. ) koltségvetési szervek
pénziigyi és gazdalkodasi feladatait.

2.7. A Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete Zagyvaszantd, Kerekharaszt és Nagykokényes kozigazgatasi
teriiletére terjed ki.

2.8. Ellatand¢ alaptevékenységek

2.8.1. A koltségvetési szerv kozfeladata

A Hivatalt Zagyvaszanté Kozségi Onkormanyzat Polgarmestere irdnyitja és a jegyzé vezeti.
E korben tett intézkedéseihez a Kerekharaszton miik6d6 kirendeltség vonatkozasaban

Kerekharaszt polgdrmesterének, a Nagykokényesen miik6dé kirendeltség vonatkozédsiban
Nagykokényes polgarmesterének egyetértése sziikséges.



A székhely 6nkormanyzat polgarmestere

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatalnak a feladatait az
Onkorményzat munkajénak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban;

c) a jegyz0 javaslatira elOterjesztést nyijt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamédnak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

e) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében;

A jegyz6

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kéztisztviseldéi és munkavallaloi
tekintetében, illetve az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzé tekintetében;

c) gondoskodik az Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
iilésén;

e)jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének (bizottsagoknak,
Hivatalnak, tarsulasnak) és a polgarmesternek, ha a dontésiik, miikdésiik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozd allamigazgatasi tigyeket; a
képviseld-testiilet hataskorébe tartozo dnkormdanyzati hatdsagi tigyeket;

h) doént azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

1) dont a hataskorébe utalt Gnkorményzati és 6nkorményzati hatésagi iigyekben;

J) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartaséaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési
nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasarél és azonositasardl szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

1) a polgdrmester egyetértése sziikséges - az altala meghatirozott kérben — a Hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A Magyarorszag helyi &nkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1)
bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete az dnkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozoé tigyek déntésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy
kozds 6nkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikddik az 6nkormanyzatok egymas
kozétti, valamint az allami szervekkel t6rténé egyiittmiikdésének 6sszehangoldsaban.

Ezen beliil kiiléndsen:

- a Zagyvaszant6 Kozségi Onkorményzat, Kerekharaszt Kozségi Onkormanyzat, és
Nagykokényes Kozségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzatok), a
polgarmester és a jegyz6 feladatainak és dontéseinek eldkészitése és végrehajtasa,

- aKépviseld-testiiletek, az allandé és az eseti bizottsagok iiléseinek elékészitése,

- aziilések jegyzokonyveinek elkészitése,

- az Onkorményzatok, a polgarmesterek és a jegyz6, kirendeltség vezetd
miikddésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa,

- az Onkorményzatok, a polgarmesterek és a jegyzd, kirendeltség vezetd irataival
kapcsolatos tigykezelési feladatok ellatasa,

- a meghozott hatdrozatok nyilvantartisa, a hatérozattal érintettek értesitése,
tajékoztatasa,



- az Onkormanyzatok és a koltségvetési szervek koltségvetésének végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatésa,

- kozremiikodés az Onkorményzatok ltal benyujtand6 és benyujtott palyazatok
szervezési feladatainak ellatasaban,

- azon szakmai feladatok elvégzése, amelyek egyéb hatalyos jogszabalyok alapjan a
Hivatal feladat- és hataskorébe tartoznak (pl.: adéigazgatas, anyakonyvi feladatok
ellatasa),

- valamint a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti feladatok ellatésa.

2.8.2. A kéltségvetési szerv tevékenysége a TEAOR szerinti megjeldléssel:

TEAOR szam: 8411
Megnevezés: Altalanos kézigazgatas

2.8.3. A Kkoltségvetési szerv allamigazgatasi szakigazata, valamint az ellitandé
korminyzati funkciék az alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen:

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi — gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

2.8.4. Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke:
A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.9. A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A jegyz0i jogviszony a kozszolgélati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 45.8,
129.§ ¢és 247.§ alapjan létesithetd. A jegyz6i munkakdrt nyilvdnos palyazat Gtjan kell
betlteni. A jegyz6 a Magyarorszag helyi énkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82.§ alapjin a polgirmester nevezi ki. K6zés Onkorméanyzati Hivatal esetén az
érintett telepiilések polgarmestereinek 1/3- 1/3 - 1/3 arany, tébbségi déntése alapjan keriil a
jegyz0 kinevezésre. A kinevezés hatarozatlan idére szdl.



3.
A Hivatal szervezeti felépitése

3.1. A Hivatal szervezete
a) Polgdrmester (irinyit)
b) Jegyzé (vezet)
¢) Kirendeltség vezet
d) Székhely: 1 f6 igazgatds iigyintézé, 4 £6 gazdilkodasi iigyintézé (1 adéiigy + 3
pénziigy), 1 6 hivatalsegéd
e) Kerekharaszt Kirendeltség: 1 f6 gazd4lkodasi iigyintéz,
f) Nagykokényes Kirendeltség: 1 {6 igazgatisi iigyintézo

A Hivatal létszimkeretét a Képvisel6-testiiletek a mindenkor hatélyos éves koltségvetési
rendelet elfogaddsakor feliilvizsgaljak. A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet
tartalmazza.

A Hivatal dolgozo6i szakmai koztisztvisel6k, a kozszolgalati tisztviseldkrdl szolé 2011. évi
CXCIX. torvény hatalya al4 tartoznak.

A Hivatal az alkalmazottak esetében a kozszolgélati jogviszonyt a belépéskor hatérozatlan
vagy hatérozott idejl kinevezéssel létesiti - prébaidd kikstésével. A Munka Torvénykonyve
szerint dolgozdkat a Kttv. szabalyai szerint alkalmazza, kimondja, hogy az alkalmazottakat
milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatdsara a Polgéari Térvénykényv szerinti egyéb jogviszony (pl.:
megbizasi, vallalkozasi jogviszony) keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

3.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

3.2.1. A polgirmester és a jegyzd feladatait a Képviselo-testiiletek sajat SZMSZ-e
részletesen tartalmazza.

3.2.2. Igazgatis

a) Ellatja az dllami és onkorményzati, kozigazgatasi hatosagi, segélyezési, tdmogatasi
feladatokat.

b) Gondoskodik a folyamatos iigyfél-tajékoztatasrol, hatosagi bizonyitvanyok kiadasardl, az
anyakdnyvi, népesség nyilvantartasi, birtokvitas tigyek intézésérdl, az iizletek mikodésével,
ellendrzésével kapcsolatos hatosagi feladatok ellatdsarol, tovabba a hagyatéki tigyintézésrol,
¢) Koordinalja az éllampolgéri panaszok, bejelentések (kiilonos tekintettel a kozérdekil
bejelentésekre) hivatali elintézését. Fogadja az ezen iigyekben személyesen megjelend
ligyfeleket, felveszi a jegyzokonyveket.

d) Ellatja a jegyz6 kozigazgatasi hatosagi jogkorével kapcsolatos hatésagi feladatokat.

e) Ellatja a polgarmester k6zigazgatasi hatosagi jogkorével kapesolatos hat6séagi feladatokat.
f) Tarshat6sagi megkeresésekre kérnyezettanulményt készit.

g) Biztositja a képvisel6-testiileti bizottsdg adminisztracidjat, dontéseinek elékészitését és
végrehajtasat.

h) Ellatja a képvisel6i munka segitésére iranyulé szervezd tevékenységet.

1) Megszervezi az iigyiratkezelést, biztositja az iigyirat kezelési, raktrozasi feladatok
ellatasat.

j) A polgarmester és a jegyzd hatiskorébe tartozd védelmi feladatok ellatasat (arviz és
belvizvédelmi feladatok, polgari védelmi és honvédelmi feladatok).

k) Kézremiik6dik a lakossagi forumok, tajékoztatok szervezésében.

1) Koézremiikodik a valasztdsok népszavazasok, népszamlalasok el6készitésében,
lebonyolitasaban.

m) Kozremiikédik a kozfoglalkoztatdas megszervezésében, lebonyolitasaban.



3.2.3. Pénziigyi csoport

a) a hataskorébe utalt kozponti és helyi adok bevallasaval, megéllapitasaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, ellenbrzésével, a befizetések
kezelésével, elszimolasaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével, az adé mérséklésével
és elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozé adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

b) helyi adérendeletek elékészitése,

¢) a helyi adokkal, az adok modjara behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos I. foku
adohatosagi feladatok ellatisa (adokivetés, addbevallisok ellendrzése, nyilvantartasa,
hatérozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),

d) adok szamitégépes nyilvantartasa, adobevételek kényvelése,

e) addellendrzések végzése,

f) adétartozasok, €s az adok modjara behajtandé kéztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
tigyek intézése,

g) adod- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkdltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa,

h) statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

1) a koltségvetési bevételekre vonatkozo6 szamitasok elvégzése, a kiadasi igények felmérése,

j) az Onkorminyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési
rendeletének és a végrehajtasrol szolo beszamolok tervezetének Osszeéllitisa, a Hivatal
gazdalkodasi korébe vont kormanyzati funkciok és intézmények tekintetében,

k) megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvelése,
bizonylatoldsa, dlléeszk6z- anyag és készletbeszerzés-gazdalkodas, leltdrozas, selejtezés,
pénzforgalmi informdaci6 és pénziigyi adatszolgaltatdsok, hazipénztar kezelése, bankszamla
forgalom,

1) likviditas biztositasa,

m) az eldirt szamviteli és pénziigyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése, intézkedés a
bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi tigyintézés,

n) az eléirt szamviteli, pénziigyi és gazdasagi szabdlyzatok elkészitése és aktualizalasa,

o) a kifizetéseket terhel6 levonasok elszdmolasa és intézése,

p) a koltségvetési gazddlkoddssal Osszefliggd szamlakezelés, kételezettségvallalas,
érvényesités, ellenjegyzés, teljesités igazolas, teljességi ellendrzés,

q) Képvisel6-testiilet 4ltal jovahagyott megallapodasban régzitett munkamegosztis és
felel6sségvallalas keretei kozott a koltségvetési szervek részére feladatok ellatésa,

r) a hivatali és az intézményi koltségvetést érintd adoelszamolasok elkészitése,

s) feladatfinanszirozas igénylése és elszdmolasa

t) bérszamfejtés

u) a koltségvetés tervezése és végrehajtdsa korében sziikséges dontések és intézkedések
elokészitése, illetbleg megtétele,

v) kotelezettségvallalasok nyilvéantartasa

w) az onkormanyzati vagyonkataszter vezetése

x) leltarozas,

y) a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartas és annak adatszolgaltatas nyujtasa.



3.3. Munkakaéri leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasit a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak névre szdléan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
Jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, jogait és
kotelezettségeit.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds a jegyzo.

4.
A Hivatal miikddése

4.1. A jegyzo és a kirendeltségen a kirendeltség vezeté gondoskodik a Hivatal miikodésében a
torvényesség, a szakmai tudds, az iigyek hatdriddben, pontos és udvarias intézésének
biztositasar6l. Ennek érdekében a jegyzé és a kirendeltség vezetd legaldbb havonta, a
polgarmester ~sziikség szerint munkaértekezletet tart az 4ltaldnos tapasztalatok
megbeszélésére, lehetdséget adva az iigyintéz6k 1jitd, jobbité kezdeményezései, problémai
felvetésére.

Az ugyintéz8k szakmai képzettségének érdekében a jegyz6 gondoskodik az egyéni és
csoportos tovabbképzésrol, elkésziti és feliigyeli a tovabbképzési tervet és annak
veégrehajtasat, tdjékoztatdst ad a jogszabalyvéltozasokrél, naprakész joganyagot és
segédleteket biztosit.

A Hivatal iigyintéz6i kotelesek a kozszolgilati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvényben (tovdbbiakban: Kittv.) eléirtak szerint szakszerlien, partatlanul, igazsdgosan, a
kulturalt igyintézés szabdlyai szerint, felettesiik utasitisanak megfeleléen eljarni.

A Hivatal iigyintézdinek feladatait a jegyz6 altal meghatérozott munkakéri leiras tartalmazza.

A Hivatal dolgoz6i munkaidében munkakériikhz nem tartozé tevékenységet, szolgaltatast
nem folytathatnak.

A jegyz0 a polgarmestereknek rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal mikodésérdl.

4.2. A Hivatal dolgozéinak munkarendje

A munkarend:
A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 éra.
Munkarendje:
Zagyvaszanton:
- hétf6tdl csiit6rtokig 7,30-16,00 6raig
- pénteken 7,30-13,30 6raig tart.
Kerekharaszton:
- hétfotol csiit6rtokig 7,30-16,00 oraig
- pénteken 7,30-13,30 6raig tart.



Nagykdkényesen:

- hétf6tol, kedd 7,30-16,00 6raig
- szerda 7,30-16,30 6raig
- cslitortokig 7,30-16,00 oraig
- pénteken 7,30-13,00 6raig tart.

Ha a munkaid6 a 6 6rat meghaladja, a munkakézi sziinet napi 30 perc, amelynek kiadésa
12.00-12.30 6ra kozott torténik. Ez id6 alatt a Hivatal zarva tart.

Munkarenden kiviili idében munkaltatoi utasitasra végzett tilmunka esetén a jegyzé a Kittv.
szerinti idStartamu szabadid6t biztosit, melyet lehetdség szerint a tilmunkavégzést kovetd
héten igénybe kell venni. Jegyz6i utasitas, illetve engedély nélkiil a Hivatalban munkaidé utén
tilmunka nem végezhetd, az irodahelyiségeket be kell zarni.

A Hivatal dolgozéi munkavégzésiik idejét ,jelenléti iven” vezetik, melyben a Hivatalba
érkezés, illetve tdvozds idGpontjat, a hivatalos tavollét, a tuléra és a szabadsag idejét is jelezni
kell. Munkaidében a Hivatal csak a polgarmester vagy a jegyzé, illetve a kirendeltségeken a
kirendeltség-vezetd el6zetes engedélyével hagyhato el.

4.3. Az iigyfélfogadas rendje

4.3.1. Zagyvaszanté székhely telepiilésen az iigyfélfogadas rendje:
o Hétfo: 8-16 6ra
» Kedd: nincs tigyfélfogadas
o Szerda: 8-16 6ra
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek 8-12 6ra
A jegyz0 koteles heti egy alkalommal, hétfénként 13-16 6ra kozétt személyesen
tigyfélfogadast tartani.
A jegyz0 hetente harom alkalommal a kirendeltségeken koteles tartozkodni.

4.3.2. A kirendeltség Kerekharaszt telepiilésen alland6 jelleggel miikodik, biztositja a
folyamatos igyintézést és az tigyfélfogadast. A kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:

o Hétfo: 8-12 6ra és 13-15 6raig

« Kedd: nincs tigyfélfogadas

» Szerda: 8-12 6ra és 13-15 6raig

« Csiitortok: nincs tigyfélfogadas

« Péntek 8-12 6ra
A jegyz0 koteles heti 1 alkalommal, kedden a kirendeltségen tartézkodni, egy nap, kedden 14-
16 ora kozott ligyfélfogadast tartani.

4.3.3. A kirendeltség Nagykokényes telepiilésen alland6 jelleggel miiksdik, biztositja a
folyamatos ligyintézést és az tigyfélfogadast. A kirendeltség ligyfélfogadasi rendje:

o Hétfo: 8-10 ora és 13-15 oraig

o Kedd: 8-12 6raig

« Szerda: 8-12 6ra és 12.30-16.30 6raig

» Csiitortok: nincs tigyfélfogadas

« Péntek 8-10 6ra
A jegyzd a kirendeltségen személyesen iigyfélfogadast tart hétfon, szerdan, csiitortokon és
pénteki napokon de. 9.30-10.30.

Ugyfélfogadasi idén kiviil a halotti anyakdnyvezésen kiviil az tigyfélfogadas sziinetel.

A telepiilési képviselSket, az onkorményzati intézmények vezetdit {igyfélfogadasi idén kiviil
is — elére egyeztetett idGpontban — fogadni kell.

A lakossagot az ligyfélfogadas rendjéré] széleskoriien tdjékoztatni sziikséges.



S.
A Hivatal miikddésével kapcsolatos egyéb feladatok

5.1. A helyettesités szabilyozasa

Tartos tavollét esetén, szabadsig vagy betegség idejére az iigyintéz6k munkakéri leirasuk
szerint helyettesitik egymast.

5.2. Az iigyiratkezelés, szignilas

Az tugyiratkezelés a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden,
fizikailag elkiiloniilten (székhely — kirendeltségek) kozpontilag szabéalyozottan mikédik. A
Hivatal az egész szervezetre végzi az ligyiratok iktatésat, irattdrozasat és sziikség esetben
postazasat.

A Hivatalhoz érkezett postakiildemények felbontdsit a polgarmester és a jegyzd, a
kirendeltségen a polgarmester és a kirendeltség-vezetd - lehetdség szerint - egyiitt végzi.

Nem tekintend személyre sz0lo kiildeménynek, igy felbontandé az a levél, egyéb
kiildemény, melyen az ligyintéz6 neve és a Hivatal elnevezés egyiitt szerepel.

A postabontds soran az iratot a jegyzd, a kirendeltségen a kirendeltség-vezetd vagy a
polgarmester szignalja az igyintézokre, utalva esetleges el6zményére, elintézésének
hataridejére, slirgss eljaras sziikségességére.

Az utasitasokat az tigyintéz6 koteles figyelembe venni.
Az ligyiratokat kezelését kiilon szabalyzat tartalmazza.
5.3. A bélyegzik kezelésének rendje

A Hivatal bélyegzélenyomatait az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A bélyegzék
rendelésérél a jegyz6, nyilvantartdsarol és atvételérdl a munkakori leirdsaban azzal megbizott
koztisztvisel6 gondoskodik.

A bélyegzéfelelds a hasznalatba adas soran a bélyegzdlenyomat mellett az atvevével az alabbi
nyilatkozatot iratja ala: ,,Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomatii bélyegzét hasznalatra és
megOrzésre atvettem. Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne keriiljon.
A belyegz6t kizardlag hivatali célra, rendeltetésének megfelelden hasznalom (bélyegzé
lenyomat, datum, alairas).”

A bélyegz hasznal6ja anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a bélyegz6
jogszerli hasznalatdért, azt koteles munkaidén kivill szekrényben, fickban tartani. Ha a
dolgoz6 a rabizott bélyegzt elveszti, kételes a jegyzdvel azonnal irasban k6zolni.

A jegyz0, a kirendeltségen a kirendeltség-vezeté koteles az elvesztés koriilményeit és a
dolgoz6 feleldsségét kivizsgalni és a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

Az elhasznalédott, megrongélodott, feleslegessé valt bélyegzét jegyz6konyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni.

A bélyegzék meglétét évenként ellendrizni kell, az ellenérzés tényét a nyilvantartasba kell
jegyezni.

A dolgoz6 kételes a bélyegzot visszaadni, ha munkaviszonya megsziinik.
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5.4. A kiadményozis rendje

Az alairas (kiadményozas) rendjét hataskorikkben a polgarmester és a jegyzd utasitasi,
valamint bels6 szabalyzati formaban szabélyozzak.

Cégszerli alairdsra az utalvanyozasra és ellenjegyzésre bejelentett személyek a bejelentésben
szerepld médon jogosultak.

A pénziigyi utalvanyokon az aliras rendjét kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.

S.4.1. A Hivatal feladatainak megoszldsa igazodik a kiadmanyozashoz és az alabbiak
szerint alakul:

- Sajat telepiilésen torténik a képviselo-testilletek miikodésével kapcsolatos
dontés-el6készités, végrehajtds; a bizottsagok mitkddésével kapcsolatos
hivatali feladatok.

« Sajat telepiilésen torténik a polgarmesterek és a jegyzd feladat- és hataskdrébe
tartoz6 ligyek dontésre valo el6készitése, végrehajtasa.

« Sajat telepiilésen torténik az Onkormanyzati intézmények miiksdésével
Osszefliggd hivatali feladatok ellatasa.

o A koltségvetés, zarszamadas, pénziigyi beszamoldk, adatszolgaltatas készitése
a székhely feladata, a kirendeltséget adatszolgaltatasi kételezettség terheli az
allamhéztartasi jogszabalyok betartasaval (hataridék, felelésség, stb.).

« Sajat teleplilésen torténik a gazdalkodassal kapcsolatos napi iigyek intézése. A
kotelezettségvallalasi szabélyzat tartalmazza a részletes jogkoroket.

« A kirendeltség heti elszamolasi kotelezettség mellett vasarlasi el6leggel
miikodteti a készpénz-forgalmat, hazipénztara nincs.

« Sajat telepiilésen torténik az adatkezelés, nyilvantartasok vezetése.

o Sajat telepiilésen torténik az anyakdnyvi ligyintézés és az tigyfélfogadas.

« Sajat telepiilésen torténik a kdzfoglalkoztatassal 6sszefliggé hivatali feladatok
ellatasa.

« A Hivatal beruhdzasai, palyazatai hivatali feladatait a székhely telepiilés latja
el. Az egyes 6nkorményzatok sajat beruhdzasaival, palyazataival Ssszefiiggs
feladatok ellatasa a sajat telepiilésen térténik.

Kerekharaszt koézség vonatkozdsdban a sajat telepiilésen torténd feladatvégzésért a
kirendeltség vezet6 teljes feleldsséggel tartozik. Kirendeltség vonatkozasaban kiadméanyozasi
utasitas szerint kiadméanyozasi joggal bir.
Az aldiras helyén az aldbbi szoveg feltiintetésével: ,,.................... (név) jegyz6 nevében és
megbizasabol:”. A kiadményozassal ellatott iratokrél kirendeltség vezetd hetente tajékoztatja
a jegyz0t; nem egyértelmii vagy vitds kérdésekben elbzetes egyeztetés sziikséges.
A jegyzd Kerekharaszt és Nagykokényes kozség vonatkozasdban kiilonosen az alabbi
kotelezettségekkel rendelkezik, a kiadméanyozas joga a jegyzoé a kirendeltség vonatkozaséban
is:

« koltségvetés, zarszamadas, pénziigyi beszamoldk, adatszolgaltatas alairdsa;

« képvisel6-testiileti és bizottsagi jegyz6konyvek alairasa;

« rendeletek aldirasa, kihirdetése;

+ palyazatok alairasa;

» jegyzobre atruhazott hataskorok ellatasa;

« évente minimum hédromszor részt vesz és évente egy alkalommal beszamol a

képviseld-testiilet iilésén a Hivatal miik6désérdl.

A jegyz0 kotelezettségeinek végrehajtasdban az aljegyzd dontés-elokészité feladatot lat el, és
ennek keretében az adatok valddisagaért és a torvényességért teljes korii felelésséget vallal.
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5.5. A Hivatal képviselete

A koltségvetési szerv 6néll6 jogi személy, melyet a jegyzd képvisel, a Hivatal nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet. Errd]l elézetesen tajékoztatja a polgarmestert. Médiaban
torténd nyilatkozattétele csak a polgarmester elézetes engedélyével torténhet.

A jegyz0 joga a kotelezettségvallalas, azaz a Hivatal szamara kotelezettséget jelentd
szerz6dések, megallapodésok, fizetési kitelezettséget eredményezd dokumentum alairésa.

(A jegyzd az akadalyoztatdsa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire irdsban helyettest
hatalmazza meg a kirendeltség vezet6 a kotelezettségvallalasi feladatok ellataséara.)

A Hivatal nevében a jegyz6 ir ala.
(Munkakori leirasban, valamint belsé szabalyzatokban meghatdrozott esetekben a jegyzé
helyett mas is alairhat.)

5.6. Belsé kontroll

A jegyzd felelds a Hivatal vonatkozéaséban a belsé kontrollrendszer keretében megfelel
a) kontrollkérnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informéacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdélkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal mikodésével
kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

5.7. Belsé ellenérzés

A belsé ellenérzés ellatasa kiilsé szolgaltatd bevondsaval torténd feladat-ellatassal valdsul
meg. A feladat-ellatds a Képviselo-testiilet ltal elfogadott éves ellendrzési terv részét képezi.
A kiilsé szakért6 biztositja a belso ellenérzési vezetét. A belso ellendrzési vezetd feleldsségi
korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a bels6 ellenérzés hataskorébe tartozo
tevékenység megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

* A Kkockdzatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe
kell venni;

= A jovahagyott éves ellen6rzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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* Szakmailag képzett ellen6rk alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a vonatkozd jogszabalyokban és szabalyzatokban
foglalt kévetelmények teljesitéséhez;

* A Hivatalnal miikodé f6bb funkcidk, valamint az 0j vagy 4talakuld feladatok és
folyamatok, valamint az ezek kialakitisaval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

" A belsé ellenérzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatarozésa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belsd
ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

" A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
miikddését — ésszerti koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A Hivatalnal lefolytatott bels6 ellendrzések tapasztalatait a jegyzdé folyamatosan értékeli, és
azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

5.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az Onkormanyzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kételes az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrél sz0l6 2007. évi CLIL torvény 3.§-aban meghatarozott
kdzszolgdlatban 4ll6 személy. A jegyzo, kirendeltség vezetd kétévente, az adoiigyi tigyintézo,
a gazdasagi ligyintézd, az igazgatasi ligyintéz6 és az anyakényvvezetd 6tévente.

6.
Zaro rendelkezések

Jelen szabailyzat 2025. januar 1-jén lép hatilyba.
Zagyvaszanté, 2024. november 28.

...............................

Fekete Laszl6 ‘ Szabé Adam
Polgarmester Z B ) Polgarmester
o = L« B WOZERN
~{eY - ﬂ, x ] \\
- N 7 "R
ésszer Andrdsné ey -/
Polgarmester 3 3 i ,/,w}
ZARADEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot Zagyvaszanté Kézségi Onkorményzat Képviselt-
testilete a 165/2024. (XI1.22.) o6nkorméanyzati hatarozattal; Kerekharaszt Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testillete a 122/2024. (X1.27.) onkormanyzati hatérozattal,
Nagykokényes Kozségi Onkorményzat Képviselo-testilete a  79/2024. (X1.25.)
onkorményzati hatarozattal hagyta jova.
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1. melléklet

A Hivatal szervezeti felépitése

Zagyvaszant6 K6zségi Onkorményzat Polgarmestere

Jegyz6

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal

Kerekharaszti Zagyvaszantoi Nagykokényesi
Kirendeltség Székhely Kirendeltség
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2. melléklet
A Hivatal dltal hasznalt bélyegzik lenyomatai:
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