Mendei Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban
Motv.), az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban AHT) és a
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovédbbiakban Avr.) alapjan
Mende K6zség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a Mendei Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint fogadja el

l. Altaldnos rendelkezések

1. Alapadatok

1.1 A Hivatal megnevezése:
Mendei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

1.2 A Hivatal székhelye: 2235 Mende F0 ut 14. sz.
1.3 A Hivatal miikodési teriilete: Mende Kozség Kozigazgatasi teriilete
1.4 A Hivatal azonosité szamjelei:

a) Torzskonyvi azonositd szam: 392059

b) Adodszam: 15392055-2-13

c) KSH statisztikai szamjel: 15392055-8411-321-13

1.5 A Hivatal szamlavezetd pénzintézete, bankszdmlaszdma:
OTP Bank Nyrt. 11742056-15730631

1.6 A Hivatal a helyi 6nkormanyzatok altal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy. A

mitkddéséhez sziikséges eldirdnyzatokat, miikddési, fenntartdsi koltségeit
onkormanyzat éves koltségvetésében elkiiloniilten biztositja.

1.7 Alapitas idépontja: 1990.09.30

1.8 Alapitasardl szolo jogszabaly megnevezése: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

sz616 2011. évi CXXXIX. torvény.

1.9 Az Alapité Okirat keltét, szamat az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd Alapitd

Okirat tartalmazza.

1.10 Alapitoi jogokat gyakorlé iranyité szervek:
Mende Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

1.11 Iranyitd szerv:
Mende K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

1.12 Az iranyito szerv altal a Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek:



a.) Mende Kozség Onkormanyzat, Mesevar Ovoda, munkamegosztasi megallapodas
szerint
b.) Mendei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, egyiittmiikodési megallapodas szerint

1.13 Az ellatandd, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységeket az
SZMSZ 1. mellékletét képezd Alapitd Okirat tartalmazza.

1.14 Az alaptevékenységet szabalyozo6 fobb jogszabalyok:

A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény

A statisztikarol szolo 1993. évi XLVI. torvény

Az ado6zas rendjérol szol6 2003. évi XCII. torvény

Az Europai Parlament tagjainak valasztasarol szolo 2003. évi CXIIL. torvény

A kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas éaltalanos szabdalyairdl szold 2004. évi
CXL. torvény

A helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szold 2010. évi L.
torvény

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény

A valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXX VI. torvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

A nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

Az orszaggyulési képviselok valasztasarol szold 2011. évi CCIIL térvény

Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

1.15 A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
2. A Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete

2.1 A polgarmester az Onkormanyzati, valamint az éallamigazgatasi feladataikat a

Hivatal kozremiikodésével latjak el.

A Hivatalt a polgarmester sajat hataskorében iranyitja.

Feladatai kiilonosen:

- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait
az Odnkormdnyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

- a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal
belsé szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

- palyazat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzot

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé és az Onkormdényzati
intézményvezetdk tekintetében.

2.2 A Hivatal vezetje a jegyz6. Szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért, az
operativ iigyintézésért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a
feladatok kozérdeknek ¢és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan,



igazsagos €s szinvonalas iligyintézés szabdlyainak megfeleld ellatasaért.

Feladatai kiilonosen:

- ellatja a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabalyokban szamara
eloirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket,

- javaslatot készit a Hivatal bels0 szervezeti tagozodasara, 1étszamara,
munkarendjére, valamint ligyfélfogadasi rendjére,

- szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét a hataskorébe tartozo tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi és egyéb
munkavallaloi tekintetében,

- koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

- gondoskodik a hivatal bels6 ellendrzési rendszerének kialakitasarol,

- gondoskodik a Hivatalt fenntart6 onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

- tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet-, bizottsagok iilésén,

- jelzi a képvisel6-testiiletnek, azok szerveinek és a polgarmesternek, ha a
dontéstik, miikodésiik jogszabalysértd

- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

- dontésre eldkésziti a polgadrmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi
igyeket,

- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és nkorményzati hatdsagi tigyekben.

2.3 A jegyzOt a jegyz6-helyettes helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat. A jegyzé ¢és a jegyzo6-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a
jegyzot az éltala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

2.4 A Hivatalt a jegyzd képviseli, akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a jegyzo-
helyettes. Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét tigyekben a jegyz6 a Hivatal
képviseletével a Hivatal koztisztviseldjét is megbizhatja.

2.5 A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja el.

1. A Hivatal szervezete, feladatai
1. A Hivatal szervezeti felépitése és létszama
1.1 Az egységes Hivatalon beliil a kdvetkezd szervezeti egységek mitkddnek:

a) Pénziigyi csoport

b) Miiszaki ligyintéz6 (jegyzo-helyettes)
c) Adolgyintézd

d) Szocialis ligyintézo

e) Anyakonyvi és gyamiigyi ligyintéz6
f) Titkarsag

1.2 A belsd ellendr szervezeti egységhez nem tartozoan, kdzvetleniil a jegyz6 iranyitdsa
mellett latja el feladatait.



1.3 A Hivatal engedélyezett 1étszama a mindenkori hatalyos koltségvetési rendeletben
keriil meghatarozasra.

2. Belso szervezeti tagozodas, a szervezeti egységek feladatai

2.1 A Hivatal szervezeti egységei a pénziigyi csoport, valamint az {igyintézok.

2.2 A Hivatal munkajanak megszervezésérdl a jegyzé gondoskodik.

2.3 A pénziigyi vezeto altalanos feladatai:

felelds a csoport munkajaért, annak jogszertiségéért €s szakszertiiségéért,

a csoporthoz tartoz6 dolgozok munkakori leirdsanak elkészitése és folyamatos
karbantartasa,

felelés a csoport részére adott feladatok elkészitéséért, dontések
végrehajtasaért,

felel a csoport feladatkdrébe tartozd képviseld-testiileti, bizottsagi
el6terjesztések torvényes €s szakszeru elkészitéséért,

felelés a munkaid6t, az tigyfélfogadési id6t érintd intézkedések betartasaért,
ellendrzéséért,

részt vesz a képviseld-testiilet iilésén, sziikség szerint a bizottsagi iiléseken,
figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast,

feladatkdrében kezdeményezi a helyi jogszabdlyok médositasat a kdzponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

a jegyz0 kijeldlése alapjan kozremiikddik a mindsitések elkészitésénél,

szlikség szerint munkaértekezletet tart.

A penzugyl csoport f0bb feladati:

éves koltségvetés tervezése,

eldiranyzat felhasznalas, modositas,

pénziigyi, koltségvetési végrehajtasi feladatok ellatasa,

fejlesztések, beruhdzasok, palyazatok pénziigyi lebonyolitasa,
vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,
beszamolasi kotelezettség teljesitése,

adatszolgaltatasok biztositasa,

pénzellatés,

pénz- és pénztarkezelés,

konyvvezetés,

banki ligyintézés,

nyilvantartasok kezelése,

helyi nemzetiségi 6nkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok,
intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok,

lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés,

gondnoksag, anyagbeszerzés, gépjarmi-iranyitas,

technikai személyzet iranyitasa,

ingatlankezelés, lakas- és helyiséggazdalkodas.



2.4 a) Az igyintézok altalanos feladatai:
- felelés a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok hataridében torténd
ellatasaért,
- arészére meghatarozott eseti feladatok végrehajtasa.

b) Az iigykezel6 altalanos feladatai:
- felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok hataridében torténd
ellatasaért,
- arészére meghatarozott eseti feladatok végrehajtasa.

c) Fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:
- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok hataridében torténd
ellatasaért,
- arészére meghatdrozott eseti feladatok végrehajtasa.

2.5 A bels6 szervezeti tagozdodastol fliggetlentil egyes feladatok folyamatos €s idszakos
elvégzésére 4allandd vagy eseti munkacsoport(ok) alakithatok. A munkacsoport
alakitasardl — a polgarmester véleményének kikérésével — a jegyz6 dont.

2.6 Belso ellenor

A Hivatalnal a bels6 ellenérzési feladat a Siilysap Székhelyli K6zos Fenntartasu
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalati Tarsulas keretében kertil ellatasra

A belsd ellendr tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi a Motv. 119.
§ (4) bekezdése szerinti helyi dnkormanyzati és feliigyelt koltségvetési szerveknél €s
az Aht. 70. § (1) bekezdés b), c), és d) pontja szerinti feladatokra vonatkozoan.

A belso ellendr feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.), a
Bels6 Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normai és a Magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzés standardjai, és a Mendei Polgarmesteri Hivatal belsd
ellendrzeési kézikonyve szerint latja el.

Belso feladata:

- belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése,

- kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai ¢és éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, a jovahagyds utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasdnak nyomon kovetése,

- belsd ellendrzési tevékenység megszervezése,

- amennyiben az ellenOrzés soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyantja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetOjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv
vezetdjének haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara,

- a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv
vezetdje szadmara torténd megkiildése a Bkr. 42. § (4) bekezdésének
megfelelden,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
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Bkr. 48. §-aban foglaltak szerinti 6sszeallitasa,
- gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarol,
- az éves ecllendrzési jelentés tartalmanak megfeleléen félévente beszamol
tevékenységérol a pénziigyi bizottsagnak.
Belsd ellendrként feladata:
- aBkr. 21. §-anak megfelelden.

3. Gazdasagi szervezet
3.1 A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatat a Pénziigyi csoport latja el.

3.2 A Pénziigyi csoporton beliill dolgozd pénziigyi-gazdasagi tevékenységet -ellatd
személyek feladatai:

- koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- helyi nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- szamviteli politika, szamviteli rend és szabalyzatok vezetése,

- analitikus nyilvantartasokkal és fokonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- kotelezettségek nyilvantartasa,

- leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzése,

- bevallasok, adatszolgéltatasok elkészitése,

- személyi jellegl kifizetéssel kapcsolatos feladatok,

- pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- munkafolyamatokba épitett ellendrzeés.

1. A Hivatal miikodésével kapcsolatos rendelkezések

1. Munkarend, iigyfélfogadasi rend

1.1 Munkarend: heti 40 6ra

1.2 A munkaltatéi jogkor gyakorldgja a koztisztviseld6 munkaidd beosztasat kiilon
munkaido terv alapjan is megéallapithatja.

1.3 A Koztisztviselok Napja julius 1-je, amely a Hivatalndl munkasziineti nap és a
munkaviszonyban all6 dolgozokra is kiterjed.

1.4 Munkaiddn kiviil is el kell latni a kovetkezd feladatokat: hazassagkotés, névadas,
allampolgarsagi eskii.



1.5 Ugyfélfogadasi rend:

a) hétfon 08.00 — 18.00 o6ra kozott
szerda 08.00 — 16.00 o6ra kozott
péntek  08.00 — 12.00 6ra kozott

A jegyz0 ligyfélfogadasa:
péntek 08.00 — 12.00 6ra kozott

A polgarmester ligyfélfogadasa:
szerda 13.00 — 16.00 6ra kozott

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa, helyettesités rendje
2.1 A jegyz6t palyazat alapjan a telepiilés polgarmestere hatarozatlan idore nevezi ki.

2.2 A Hivatal koztisztvisel6i ¢és munkavallaléi tekintetében a jegyzd gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

2.3 A koztisztvisel6k, munkavallalok kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz Mende Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

2.4 A Hivatal dolgozoinak szabadsagat a jegyz0 engedélyezi. Tulmunka végzése esetén a
szabadidét jegyz6 engedélyezi.

2.5 Szabadsagigénylés esetén figyelembe kell venni a helyettesitd szabadsagigénylését.
Tiz napnal hosszabb tavollét esetén a dolgozdnak atadas-atvételi jegyzOkdnyvben at
kell adnia feladatait a helyettesének.

2.6 A helyettesités szabalyozésa:

- A Hivatal dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.
3. A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozast a jegyzo végzi.

4. A bélyegzohasznalat szabalyai

1. A bélyegz6 megrendelésérdl és a bélyegzok nyilvantartasarol a jegyz6é gondoskodik.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell:
- sorszamot,
- abélyegz6 lenyomatat,
- abélyegzo kiadasanak napjat,
- abélyegzbt 6rz0, illetve hasznalatara jogosult dolgozo nevét,
- az atvételt igazolo alairasat.



2. A hivatalos bélyegz6é lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

3. Az avult, sériilt bélyegzdket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

4. A munkaviszony megsziinésekor a bélyegzot a jegyzének kell leadni.

5. A bélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellendrzésérdl a jegyzo
gondoskodik.

6. A Hivatal levelezése soran

a) a székhelyen a ,,Mendei Polgarmesteri Hivatal
2235 Mende F6 ut 14.sz.”

felirata bélyegzdt hasznalja.
5. Az értekezletek rendje, egyiittmiikodés

5.1 A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiik munkaértekezleten torténik.

5.2 A jegyzd sziikség szerint tart értekezletet.

5.3 A Hivatal dolgozoi feladataik ellatasa soran kotelesek egylittmiikodni minden olyan
feladat ellatasaban, amely azt megkoveteli.

6. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozé rendelkezések

A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok korében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvényben foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett munkakorok és nyilatkozattétel gyakorisaga:
Evente:

- jegyzb

- pénziigyi csoportvezetd

- miiszaki eléado

- kozbeszerzési referens

Kétévente:
- addiigyi eldado
IV.  Egyéb rendelkezések
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlgja a munkavéllalol érdekképviseleti, érdekveédelmi
szervezetekkel egytittmiikodik. Ennek korében kiilondsen:

- elosegiti az érdekképviseleti, érdekvédelmi szervezeteknek jogszabalyban
biztositott jogok érvényesiilését,



- ¢észrevételeiket, javaslataikat megvizsgalja, az ezzel kapcsolatos allaspontjat
tizenot napon beliil kozli.

2. A kotelezettségvallalas €és utalvanyozas, ellenjegyzési jog, érvényesités, teljesités
igazolas gyakorldsdnak rendjét ¢&s részletes szabdlyait kiilon szabalyzat(ok)
tartalmazzak.

V. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatélya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozora.

2. Az SZMSZ 2014. majus 1. napjan 1ép hatilyba. A jegyzé koteles gondoskodni
kozzétételérdl a helyben szokdsos moddon, valamint arrdl, hogy a hivatal dolgozoi
megismerj¢k.

3. Az SZMSZ mellékletei:
1. melléklet Mendei Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatalyos
Alapité Okirata
Mende, 2014. aprilis

Kaszanyi Jozsef Mona Gyula
polgarmester jegyz0

Zaradék:

A Mendei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdit Mende Kozség
Onkorményzat Képviselé-testiilete ....... /2014. hatarozataval hagyta jova.



A kiadmanyozas rendjérol

A Mendei Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo
2011. évi CXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozza:

1.

o

6.

A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd intézkedésre, kozbensd intézkedésre, dontésre,
valamint kiilsé szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirasa a kiadmanyozas.

A jegyz0 a hatadskorébe tartozd valamennyi kozigazgatasi tligyben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
Atruhazott kiadmanyozasi felhatalmazas esetén is jogosult barmely iigy
kiadméanyozéasat magahoz vonni, illetve esetenként maganak fenntartani.

A jegyz6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a jegyzohelyettes teljes korben jogosult a
jegyz0i kiadményozasi jog gyakorlasara.

A jegyz0 kizarolagosan kiadmanyozza:
a) valamennyi kozigazgatasi ligyben az érdemi, igydonté hatarozatokat
b) fellebbezések felterjesztését,
C) birsagolasi és elévezetést elrendeld hatarozatokat,
d) kilfoldre iranyuld kiadmanyokat,
e) koltség-, illetve illetékmentességet engedélyezd dontéseket,
f) Dbirdsagi kereseteket,
g) statisztikai jelentéseket.

Az anyakonyvvezetd kiadméanyozza a jogszabaly altal feladat- és hataskorébe utalt
iigyekben keletkezett valamennyi iratot és dontést.

10



