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A CSOKMOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Elfogadta:
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moddositasokkal egységes szerkezeti alapitd okiratdt Csokmd Nagykozség
Onkorményzata Képviselé-testiilete 118/2024. (X1.26.) énkorményzati hatirozataval,
Ujiraz Kozségi  Onkorményzat Képvisel6-testillete 31/2024. (XI1.21.) Okh.
hatarozataval fogadta el.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa:

A kdz0s dnkormanyzati hivatal az dllamhaztartas korébe tartozd, gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv. A kozos onkormanyzati hivatal 6nall6, a megallapodast
kot6 helyi dnkormanyzatoktdl elkiiloniilt jogi személyiséggel rendelkezik.

A ko6z6s onkormanyzati hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyzot palyazat alapjan hatarozatlan
idére a székhely szerinti telepiilés polgdrmestere nevezi ki. A jegyz6 felett a
polgarmesterek a Métv. 83. §-anak b) pontja szerint gyakoroljak a munkalitatdi jogokat
azzal, hogy az egyéb munkaltatoi jogokat (Motv. 19. § b) pont) Csokmé polgarmestere
gyakorolja.

A gazdalkodasi formaja:
A ko6z6s onkormanyzati hivatal fenntartasi és mulkodési koltségeihez sziikséges
hozzajarulas aranyat €s az atutalas rendjét a telepiilési Onkormanyzatok altal kotott a
k6z0s Onkormanyzati hivatal 1étrehozasarol szolo 2024. november 28. napjan kelt
megallapodas tartalmazza.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal litja el a gazdalkodasi feladatokat a kivetkezé
koltségvetési szervek vonatkozasaban:

a. Csokmé Nagykozség Onkormanyzata (4145 Csokmé, Kossuth utca 109.)

b. Jatéksziget Ovoda és Mini Bolcs6de (4145 Csokmd, Kossuth utca 134.)

c. Faluhaz és Konyvtar (4145 Csokmo, Kossuth utca 121.)

d. Ujiraz Kozsegi Onkormanyzat (4146 Ujiraz, Szabadsag tér 1.)

e. Tiindérkert Ovoda (4146 Ujiraz, F6 utca 26.)

f. Gondozasi Kézpont (4146 Ujiraz, Pet6fi utca 19.)

A belsé ellendrzési feladatok ellatasarol a Hivatal megbizasi szerz6dés utjan, kiilsé
szakértd bevonasaval gondoskodik a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv alapjan.

IL

A Csokméi Kozos Onkormanyzati Hivatal jelzoszamai, alapité okirata

1. A kozos 6nkormanyzati hivatal az alabbi jelz6szamokkal rendelkezik:

o0 o

Megyekod: 09.

KSH statisztikai szamjel: 15372978-8411-325-09
Addszam: 15372978-1-09

Szakéagazat szerinti besorolas: 841105
Torzskonyvi azonositdé szama: 372976
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f. Koltségvetési elszamold szamla az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett szdmla:
Szamla szdma: 11738046-15728410

Szamla megnevezése: Cs6kmoi K6zos Onkormanyzati Hivatal elszamolési szdmla

2. A kozos onkormanyzati hivatal az alabbi alaptevékenységet latja el:

Kormanyzati | megnevezés

funkcid

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és &ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Add-, vam- €s jovedeki igazgatas

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

109010 Szociélis szolgaltatasok igazgatasa

3. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I11.
A kozos onkormanyzati hivatal szervezetei felépitése
1. A kozos onkormanyzati hivatal belso szervezeti egységeinek fobb feladatai:

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
elsédleges cél, hogy a kozos Onkormanyzati hivatal feladatait zavartalanul és
zokkenémentesen lathassa el a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden. A Csokmoi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal kis 1étszama miatt (6sszesen 8 f6) szervezeti egységekre nem
tagolhatd. A szervezeti abrat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

2. A Csokméi K6z6s Onkormanyzati Hivatal foglalkoztatottainak 1étszdma:
— 116 jegyzb
— 7 6 koztisztviseld (ebbdl az Ujirazi Kirendeltségen dolgozok 1étszama: 2 £5, Csskmé
sz€khelyen dolgozok 1étszama: 5 £6)

3. A koz6s Onkorméanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a
munkakdri leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasoknak névre sz6ldan tartalmaznia kell
a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden
feladatait, jogait és kotelezettségeit. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység
moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl
szamitott 15 napon belil moddositani kell. A munkakori leirdsok elkészitésért és
aktualizaldsaért a jegyz0 a felel6s.
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Iv.

Koz6s Onkormanyzati Hivatal feladata

1. A ko6z6s Onkormanyzati hivatal alapveté feladata a jegyz6 hataskorébe tartozod
allamigazgatasi ligyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellendrzése. A kozos onkormanyzati hivatal feladata az
onkormdanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a torvényesség betartasa,
a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasa az allampolgéri jogok érvényesiilése.

2. A ko6z0s onkormanyzati hivatal segiti a képviselo-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az
altaluk létrehozott szervek munkajat.

3. A kozdés Onkormanyzati hivatal feladata képviselo-testiletek tevékenységével
kapcsolatban.

a. szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgélja a térvényességet,

b. nyilvantartja a képvisel6-testiiletetek dontéseit,

c. szervezi a képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellen6rzését,

d. ellatja a képviseld-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli adminisztracids feladatokat.

4. A ko6z0s onkormanyzati hivatal a képvisel6-testiiletek bizottsagai mitkddésével kapcsolatos
feladatai:

a. biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikédéséhez
sziikséges ligyviteli feltételeket,

b. szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentést,
beszdmolokat, egyéb anyagokat,

c. tajékoztatdst nyujt a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitasi

lehet6ségérdl, valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé
kérelmeket, javaslatokat,
d. gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.

5. A kozos onkormanyzati hivatal feladata a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a. elosegiti a képviselk jogainak gyakorlasat,
b. koteles a képviseloket a kozos Onkormanyzati hivatal teljes munkaidejében
fogadni €s részére a szlikséges felvilagositast megadni,
c. kozremukodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

6. A koz0s onkormanyzati hivatal feladata a polgdrmesterek munkajaval kapcsolatban:
a. dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b. segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
c. nyilvéntartja a polgarmesterek dontéseit.

7. Ako6zos Onkormanyzati hivatal az nkorményzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.
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8. A koz0s Onkormanyzati hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:

a. az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

b. aberuhazis, felqjitas elokészitését, lebonyolitasat,

c. a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszdm— ¢és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

d. akoltségvetési intézmények ellenérzését, az intézmény szamviteli munkdjanak
iranyitasat,

e. az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

9. A koOz6s Onkormanyzati hivatal kozremikodik az igazgatdsi szakmai kérdéseinek
korszer{isitésében, mas allamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel vald kapcsolattartasban.

10. A jegyzo feladata:

vezeti a kozOs Onkormanyzati hivatalt, felelés a kozds oOnkormanyzati hivatal
mukodésért és gazdalkodaséért,

biztositja a kozds Onkormanyzati hivatal mitkodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételeket, a képviseld-testiiletek altal megszabott kdltségvetési keretek kozott,
képviseli a kozos 6nkormanyzati hivatalt a kiils6 szervek irdnyaban,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a kéz6s 6nkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi mikddésének valamennyi tertiletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

ellatia a kozos Onkormanyzati hivatal mlkodését érintd jogszabalyokban,
Onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,
elkésziti koOzOs Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezben el6irt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

folyamatosan értékeli a k6z6s 6nkormanyzati hivatal tevékenységét, munkéjat, melyrol
évente legalabb egy alkalommal beszdmol a képviseld-testiileteknek,

doéntésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
tanacskozasi joggal veszt részt a képviseld-testiiletek, nemzetiségi dnkormanyzat,
valamint a képviseld-testiiletek bizottsdgainak iilésén,

gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, tovabba a Hivatal
miikodése és gazdalkodasa eredményessége érdekében mikodteti a  belsd
kontrollrendszert;

11. A jegyz6 helyettes (altaldnos és szakmai) feladatai:
— jegyz6 tartos tavolléte esetén (t6bb mint 2 hét) ellatja a vezetoi feladatokat,

a jegyz0 helyettesitésére a jegyz0 altal irdsban megbizott koztisztviseld jogosult.

Iv.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1. A ko6zos dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo
gyakorolja, a k6zszolgélati torvény szabalyai szerint.

2. A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.
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A Cso6kmd Nagykozség polgarmestere gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
tekintetében.
V.
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje
. A k6z0s 6nkormanyzati hivatal dolgoz6inak munkaideje heti 40 6ra, melyb6l a dolgozé
az ugyfélfogadasi idében koteles munkahelyén tartozkodni. A jegyz6 a polgarmester

egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is megéllapithat. Az eltérd munkarendet az
érintettek munkakori leirdsa tartalmazza

. Hivatal munkarendje:

- hétf6tdl cstitortokig 7.30 6ratol 16.00 oraig (30 perc munkakdzi sziinettel)
- penteken 7.30 6ratol 13.00 éraig. (munkakozi sziinet nélkiil)

. A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadas rendje:

a. Csokmé székhelyen:

- hétfd, kedd, csiitortok: 8.00 - 12.00 oraig,

- szerda: 13.00-15.30 oréig,

- pénteken nincs tligyfélfogadas.

A Pénztdr nyitvatartasi rendje: megegyezik az tigyfélfogadasi idével.

b. Ujiraz kirendeltségen:

- hétfd, kedd, csuitortok: 8.00 - 12.00 oraig,
- szerda: 13.00-15.30 oraig,

- penteken nincs tligyfélfogadas.

c. A jegyzé iigyfélfogadasa:

- A koz6s onkorményzati hivatal cs6kmoi székhelyén: kedden 8.00-12.00 6raig és
szerddn 13.00-15.00 é6raig.

- Ako6z6s 6nkormdanyzati hivatal ujirazi kirendeltségén: sziikség szerint

VI.

A kozos 6nkormanyzati hivatal mitkodésének fobb szabalyai:

. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megé6rzése:

A munkavégzés teljesitése a kozOs Onkormanyzati hivatal vezet6éje altal kijelolt
munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok €s a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvéarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggeésben jutott tudomaésira, €és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd a munkajat az arra vonatkozd
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szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

A koz06s dnkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja kdteles a tudomasara jutott hivatali
titkot megorizni.

A ko6z06s dnkormanyzati hivatal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— adolgozdk személyes adatvédelemével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az Onkormanyzatok dontés elokészités szakaszdban 1év6 informaciok, mely az
Onkormanyzatok gazdaséagi érdekeit veszélyezteti,

—~ Tlgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

— mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

2. A szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel
kell egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a jegyz0 jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati
tisztvisel0krdl sz616 térvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint
kell megallapitani. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsagrdl nyilvéntartast kell
vezetni.

3. A helyettesités rendje:

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalban folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte
nem akaddlyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
a jegyzd feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

4. A munkakorok atadasa:

A kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl
személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol szolo jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadés-atvétel id6pontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkdzoket,

— az atadd as atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.
Az atadas — atvételi eljarast a munkakdorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakdr atadas — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti

felettes vezetdé gondoskodik.

5. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok:
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL. térvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), ) pontja alapjan kétévenként:

- jegyz6

- pénziigyi tgyintézok.

6. A Hivatal belsé szabalyzatai
A Hivatal toérvényes miikédését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban levé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

A Hivatal miikodését meghatarozé dokumentum Csokmé Nagykozség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének, valamint Ujiraz K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatai, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

A Hivatal irényitdja €s vezetdje a Hivatal mlikodési és gazdalkodasi feladatainak
ellatasa érdekében szabélyzatokat és utasitdsokat adnak ki, melyek felsorolasa az 1.
mellékletben talalhato.

A Jegyz6 gondoskodik a szabdlyzat €s utasitasok naprakész vezetésérél. Gondoskodik

tovabba, hogy a szabalyzatokat, a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat
betartsak, illetve betartassak.

VI.

Egyéb szabalyok

1. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavéllald
a teljes kart koteles megtériteni.

2. Anyagi felelgsség:

A koz06s 6nkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

3. A kozos onkormanyzati hivatal ligyiratkezelése:
A ko6z0s 6nkormanyzati hivatalban az ligyiratok kezelése a székhelyen és a kirendeltségen

elkiilonitve torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzésért a jegyz6 a felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.
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4. A kiadmanyozas rendje:

A ko6z6s onkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza. A
kiadmanyozas joga a jegyz6t illeti meg, akadalyoztatdsa esetén a jegyzd helyettesitésével
megbizott dolgozo6 kiadmanyoz.

5. A bélyegzok hasznalata, kezelése:
Hivatal bélyegzdje:
A székhelyen: kérbélyegzs, Csokméi Kozos Onkormanyzati Hivatal felirattal, kozépen
Magyarorszag cimere, alsé részén Csokmo felirattal.
A Kkirendeltségen: korbélyegzé, Csokméi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ujirazi
Kirendeltsége felirattal, kozépen Magyarorszag cimere, also részén Ujiraz felirattal.

A ko6z6s Onkormanyzati hivatal altal kiadmanyozott hatarozatokndl, leveleknél a koz6s
onkorméanyzati hivatal bélyegzdjét kell hasznalni.

A kozos onkormanyzati hivatalnal a bélyegzd hasznalatira valamennyi koztisztviseld
jogosult. A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl a jegyzd
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
6. Bankszamla feletti rendelkezés:
A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézetnél. Az alairas - bejelentési kartonok egy-
egy masolati példanyat a gazdalkodasi eldéado koteles 6rizni.
VII.
Zar6 rendelkezések
1. Az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza a Hivatal altal hasznélt pénziigyi €s jogi
szabalyzatok listajat.
2. Az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza a kozds Onkormanyzati hivatal szervezeti

felépitését.
3. Jelen SZMSZ 2025. januar 1-jén 1€p hatalyba.

Cs6kmd, 2025. januar 02.

Fiilopné dr. Kerti Judit
jegyzd
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Cs6kméi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. szamu melléklet:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal egytt kell kezelni a Hivatal mikodéséhez, gazdalkodasdhoz
kapcsolédé alabbi belsS szabalyzatokat, utasitasokat:

Bels§ szabalyzat, utasitas megnevezése

Iratkezelési szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikairendszer Biztonsagi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Kiadmanyozasi utasitas

Kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

10. | Reprezentacids szabalyzat

11. | Vezetékes és radidtelefonok hasznalatinak rendje

12. Belfoldi és kiilfoldi kikilldetések elrendelésének és lebonyolitisinak szabdlyzata
13. Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

14. Szamviteli politika

15. Szamlarend

10. Bizonylati rend

el e R Bt e I e

17. | Pénzkezelési szabalyzat

18. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
rendjének szabalyzata

19. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

20. Anyag- és eszkoézgazdilkodasi szabélyzat

21. Leltarozast és leltarkészitési szabalyzat

22. Felesleges vagyontargyak hasznositisinak, selejtezésének szabalyzata

23. Onkéltségszamitasi szabalyzat

24, Belsé Ellen6rzési Kézikonyv

25. Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerének szabilyzata,
eharasrendje

26. | Szabalyzat az allamhaztartasi belsé kontrollok rendszerérdl

27. | Ellenérzési nyomvonal

28. Kockazatkezelési szabalyzat

29. Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

30. | Bélyegzé nyilvantartas

31. Kulcskezelési nyilvantartas
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Csokmoi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
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