2015. marcius 12.
Eléterjesztés az 5. napirendi ponthoz

A Gyéruajfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatanak
megtargyalasa ¢és elfogadasa

I. Vamosszabadi K6zség Onkormanyzata a 246/2014 (XII.11.) sz. énkormanyzati
hatdrozataval elfogadta a Gyértjfalu Kézds Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarol szolo
megallapodast, illetve a 247/2014 (XII.11.) 6nkormanyzati hatarozattal jovahagyta a K6zos
Hivatal Alapit6 okiratat.

A fenti el6zményekre tekintettel, illetve jogszabalyi kotelezettségbol adoddan sziikséges, hogy
a Koz0s Hivatal szervezeti felépitését és miikodését rendjét meghatarozo szabalyzatot
megalkossa és elfogadja a Gyértjfalui Kozos Onkormanyzati Hivatalt feldlels 3 telepiilés:
Gyérajfalu, Gydérladamér és Vamosszabadi.

Az SzMSz tervezetének elkészitésénél a cél az volt, hogy a harom telepiilésen, a
székhelytelepiilés Gyorajfalun, illetve a két kirendeltségen, Vamosszabadin és Gyorladaméren
hivatalok miikddése biztositott legyen, €s a ligyfélfogadasi rend ugy keriiljon kialakitasra,
amely az ligyfelek szamara konnyen elérhetd ligyintézési lehetdséget biztosit.

A Gyérujfalui K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat minden
érintett onkormanyzat képviseld-testiiletének hatarozati forméaban kell elfogadnia.

II. Akozos hivatal szervezetére és mitkodésére vonatkozo jogszabalyi eldirds, mely az
alapvetd tartalmi részeket rogziti:

Az allamhdztartasi torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése értelmében:

13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak - ha azt az alapitas 6ta modositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak - keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,



e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- €s
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét, €s

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo,
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi €s dokumentacios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével -, az
ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eloirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,
f) a gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

(3) Akozponti kezelésti eldiranyzat, fejezeti kezeléshi eldiranyzat, elkiilonitett allami
pénzalap, tarsadalombiztositds pénziigyi alapja kezeld szerve a kezelt kozponti kezelésti
eldirdnyzatokkal, fejezeti kezelésti eldirdnyzatokkal, elkiilonitett allami pénzalapokkal,
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladataira nézve kiilon szabalyzatot készit a (2) bekezdés a)
pontjaban meghatarozott tartalommal. Ha a kozponti kezelésii eldiranyzat, fejezeti kezelésti
eléiranyzat, elkiilonitett allami pénzalap terhére koltségvetési tdimogatas nytjthato, az e



bekezdés szerinti szabalyzatban rendelkezni kell az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak, a tdmogatoi dontések meghozatala és a kotelezettségvallalas belsd
egyeztetési €s engedélyezési eljarasi, tovabba dokumentacios szabalyairdl, hatarid6irdl, a
pénziigyi teljesités, a beszamoltatas, az ellenérzés feladatainak rendjérél, mindezek
hataridoirdl, szervezeti megosztasardl, az egyes szervezeti egységek feladatairdl is.

(3a) A (2) bekezdésben meghatarozott szempontok figyelembevételével belsd
szabalyzataiban rendelkezik

a) az dnkormanyzati hivatal a helyi 6nkorményzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat,
b) a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv a tarsulas, és
c) a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezete a térségi fejlesztési tandcs

sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozési, adatszolgaltatasi és beszdmolési
feladatairol vagy ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

(4) Ha a koltségvetési szerv szamara a (2) bekezdés b)-h) pontjaban felsorolt tevékenységeket
jogszabaly alapjan mas koltségvetési szerv alapfeladatként 1atja el vagy nyujtja, az adott
tevékenységre vonatkozo szabalyozast a feladatot ellato koltségvetési szervvel egyeztetett
modon kell kiadni.

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek €s alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belso és azon
kiviili kiils6 kapcsolattartasdnak modjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és miikddési
szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti
egyseégek ligyrendje tartalmazza.

A fenti Korm. rendeletben foglalt elemek szerepeltetése tehat kotelezd a kozos hivatali
SZMSZ-ben, melynek eleget tettiink.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetének fobb tartalmi elemei:

A ko6z0s hivatal azonosito alapadatait, a kormanyzati funkciok rendjét, a jogallasat, a
gazdalkodas, a vagyonkezelés alaprendelkezéseit, az ellatando feladatokat, feladat- €s
hataskoroket.

A hivatal szervezeti felépitését, a miikodési rendjét, a koztisztviselok munkarendjét €s az tigy-
rendet, a munkaltatoi jog gyakorlasanak rendjét.

A kirendeltségek kiemelt szerepe okéan, az azokra vonatkozo alapvetd rendelkezéseket.

A szervezeti és miikddési szabalyzat kapcsan még szamos egyéb belsd szervezeti szabalyzat
elkészitése is sziikséges a kozos hivatal jogszabalyok szerinti torvényes mitkddéshez pl.



kiadmanyozasi szabalyzat, tobbféle pénziigyi szabalyzat stb. Ezek elkészitéséért, valamint az
SZMSZ-ben foglaltak betartdsaért, aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A Gyérujfalui K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
tervezete jelen irasbeli eldterjesztés mellékeltét képezi.

Kérem a Képviselbtestiiletet az eldterjesztést megvitatni, és dontésiiket meghozni szivesked-
jenek!

HATAROZATI JAVASLAT

Vamosszabadi K6zség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete a Gy6érajfalui Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte, megtargyalta és azt
jovéahagyja.

Hatarido: azonnal

FelelOs: aljegyz6



