MATRASZENTIMBEI QNKOI?MANYZAT! HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I
Az Onkormanyzati Hivatal alapité okiratanak kelte, szama, alapitas
idopontja

1./ 10./2002. ( 11.13.) sz. Kt. hatarozataval fogadta el a képviselo-testulet. 2002. februar 13-i
ulésén.

2./ Alapités id6pontja:1990.09.30

3./ AHTI azonosit6: 711029

4./ Torzskonyvi azonositoszam: 380030

5./ Ad6szdm: 15380030-2-10

6./ KSH statisztikai szamjel: 15380030-8411325-10

1.
Az Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége, szakfeladat-rend szerinti
besorolasa, alaptevékenyseget szabalyozo jogszabalyok

1./ Alaptevékenysége, szakfeladat-rend szerinti besorolasa: 841105 helyi dnkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

2./ Az Onkorméanyzati hivatal a helyi 6nkormanyzatokrol szO6l6 1990. évi LXV. tv.
/tovabbiakban:Otv./ 38. § (1) bekezdése szerint az Snkormanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi tligyek dontésre valdo eldkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat latja el.

Magyarorszag helyi édnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84.8 (1) bekezdése
alapjan a helyi dnkorményzat képvisel6-testiilete az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat-s hatadskorébe tartozd uUgyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra polgarmesteri hivatalt vagy
kdzos hivatalt hoz létre.

3./ Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tv. (Aht)

27. § (1) A helyi onkorményzat beveteleivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl
az 6nkormanyzati hivatal gondoskodik.

(2) A helyi nemzetisegi dnkorméanyzat beveteleivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat székhelye szerinti helyi 6nkorméanyzat 6nkormanyzati
hivatala gondoskodik. A helyi dnkormanyzat és az érintett helyi nemzetiseégi énkormanyzatok
a feladatok ellatadsanak részletes szabdlyait a nemzetiségek jogairdl szolo torvény szerinti
megallapodasban rendezik.



4./ Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szélo 368/2011.(X11.31.) Korm.r.
(Avr.)

10.8 (3a) A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nkormanyzati hivatal gazdasagi szervezet
hianyaban is ellatja az Aht. 27. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatokat.

5./ Matraszentimre Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 8/2011. (1V.28.) onkormanyzati
rendelete (0SzMSZ)

34.§ (1) A képviselo-testllet egységes hivatalt hoz letre - Polgarmesteri Hivatal Matraszentimre
elnevezéssel 3235 Matraszentimre Rakoczi u. 16. székhellyel - az 6nkormanyzat mitkodésével,
valamint az &llamigazgatasi Ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold
torvényben meghatarozott feladatokat a (7) bekezdésben foglaltak szerint.

(2) A polgarmesteri hivatal, a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskényvi nyilvantartasba
bejegyzett 6nallo jogi személy, amely 6nalléan miikddik és gazdalkodik.

(3) A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve, ellatja az
onalloan miikddo intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait, egyidejlileg onkormanyzati igazgatasi
szervezet.

(4) Az 6nkormanyzat altal iranyitott polgarmesteri hivatal koltsegvetését engedelyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat csoportok, kiemelt
eldiranyzat csoportok szerinti bontdsban az dnkormanyzat koltségvetése tartalmazza.

6../ Vallalkozési tevékenységet az dnkormanyzati hivatal nem lat el.

1.
Az Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, miikédési rendje,
engedelyezett létszama

1./ A polgarmester a képviselo-testilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkoreben
irdnyitia az Onkormanyzati Hivatalt. A polgarmester a jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az Onkorméanyzat munkgjanak a
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

2./ A jegyzd vezeti az Onkormanyzati Hivatalt.

3./ Az Onkormanyzati Hivatal az Aht és az Avr. rendelkezései alapjan ellatja

a) az Onkormanyzat ¢és koltségvetési szervei elbiranyzatai tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,

b) az Onkormanyzat ¢s koltségvetési szervei mikodtetésével, lizemeltetésével, a
beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

4./ a. Az Onkormanyzati Hivatal belsd felépitése a munkamegosztas és a zokkendmentes
ugymenet céljabol:

3 pénziigyi el6ado

- 2 pénziigyi, gazdalkodasi el6ado

- 1 pénztaros, gazdalkodasi eléado

2 adotigyi el6ado

2 igazgatési eldado.

jegyzb


http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143594.596926#foot7

Tekintettel a koztisztviselok létszdmara ¢és az altaluk ellatandé feladatok sokrétliségére
szervezeti tagozodas hianyaban nem keril sor specializalodasra.

Az dnkormanyzati hivatal koztisztviseld felett a kozszolgélati tisztviselokrdl szolo 2011. évi
CXCIX tv. (Kttv.) 227.8 (1) bekezdésében foglaltak alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorloja a
jegyz06, aki a munkaltatoi jogkér nem ruhdzhatja at. A munkaltaté jogkorébe tartozik a
kinevezés, a kinevezés modositasa a Kttv. 48.8 (2) bekezdésében foglaltak esetén, a
felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljards meginditésa, a fegyelmi
blintetés kiszabasa, az atsorolas, a szabadsag kiadas idépontjanak meghatarozasa az éves
szabadsagolasi terv szerint, a teljesitményértékelés, mindsités, cimadomanyozas.

A jegyz6 felett a munkaltatoi jogkort a képviselo-testilet gyakorolja a Kttv. 227.8 (1)
bekezdése alapjan, mely soran a Kttv. 37.8 (3) bekezdéseben foglalt jogkdreit nem ruhdzhatja
at, az egyéb munkaltatoi jogkoroket a polgarmester gyakorolja.

5./ Az dnkormanyzati hivatal munkakoreihez tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskdrok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6./ Onkormanyzati feladatokat — nem az 6nkormanyzati hivatal szervezeti keretén beliil -
latnak el az alabbi szakfeladatokon foglalkoztatott kbzalkalmazottak az alabbi telephelyeken :
- haziorvosi szolgalat 2 f6allast ( haziorvos, asszisztens )
1 részmunkaidds foglalkoztatott
( takarito)
3235 Matraszentimre Arany J. u.7)
- védondi szolgalat 1 féallasu foglalkoztatott ( védénd)
3235 Matraszentimre Arany J. u.7.
- nappali szocidlis ellatas 1 foallast ( id6sek klubja vezetd)
3235 Matraszentimre Rakoczi Gt 37.
- héazi segitségnyujtas 1 f6allasa ( hazi gondozo )
3235 Matraszentimre Rakoczi Gt 37.
- falugondnoki szolgalat 1 féallast ( falugondnok )
3235 Matraszentimre Rakoczi u. 16.
- szocialis étkeztetés 1 foallasu ( konyhai dolgozo )
3235 Matraszentimre Rakoczi Gt 37.
- iskolai étkezetés 1 féallasu ( konyhai dolgoz6 )
3235 Matraszentimre Rakoczi Gt 37.
- ovodai étkeztetés 1 féallasu ( konyhai dolgozo )
3235 Matraszentimre Rakoczi ut 37.
- munkahelyi vendéglatas 1 féallasu ( élelmezés vezetd )
3235 Matraszentimre Rakoczi Gt 37.
- kozmiivelddési konyvtar 1 f6allasu, 1 részmunkaidds foglalkoztatott ( vezetd, takaritond)
3235 Matraszentimre Rakoczi ut 14.
- kozséggazdalkodas 3 foallasu foglalkoztatott, tovabba az éves koltségvetési rendeltben
kdzhasznu, kdzcéli munkavégzés céljara munkaszerzédéssel foglalkoztatottak.
- 3235 Matraszentimre Rakoczi Gt 16.
Az onkormanyzati feladatot ellatdé kdzalkalmazottak és munkavallalok folott a munkaltatoi
jogkort a polgarmester gyakorolja.

7.1 A szervezeti abrat a 2. sz. melléklet tartalmazza.



V.
Az Onkormanyzati Hivatal képviselete
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

1/ Az  oOnkorméanyzati  hivatal — mikodésével,  gazdalkodasaval  kapcsolatos
kotelezettségvallalasra, igy kiilondsen szerz6dés, megallapodads alairasara, megrendelés
visszaigazolasara a jegyz6 jogosult a targyévi koltségvetési rendeletben meghatérozott
eléiranyzatok terhére. A kotelezettségvallalas pénzlgyi ellenjegyzésére a Polgarmesteri
Hivatal szakképzettséggel rendelkezd, a jegyz6 altal kijelolt tigyintézdje, az érvényesitési
jogkor gyakorlasara a jegyz6 altal kijelolt gazdalkodasi {igyintézé jogosult a kilén
jogszabalyban foglalt eljarasi rend szerint.

2./ Az onkorményzati hivatal koztisztviseléinek kinevezési okiratat, munkavallaloinak
munkaszerzoddsét alairni, ezzel kotelezettséget vallalni a jegyzo jogosult. A jegyzot illeti meg
a valasztasi eljarasrol szol6 kulon térvény hatalya ala tartozoé eljarasok soran a pénzeszkdzok
felett a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog.

3./ Az 1-2. sorszam alatti jogosultak szamlavezeté pénzintézet altal hitelesitett alairasi
cimpéldanya jelen szabalyzat 1. sz. fuggeléke alatt csatolva.

4./ A kilon jogszabalyban megéllapitott allamigazgatasi hat6sagi eljards soran a
Onkormanyzati Hivatalt sajat hataskorében a jegyz6, dnkormanyzati hatosagi iigyekben sajat,
illetve a képviseld-testiilettdl atruhdzott hataskorében a polgarmester képviseli. A hataskorok
at- illetve tovabbruhazasara nem kerdlhet sor.

V.
Az Onkormanyzati Hivatallal megallapodas alapjan
egyiittmikodo szervek

1./ Felsé-Matrai Zakupszky LaszI6 Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 3235 Matraszentimre Rakdczi u. 14
Telephelye: 3235 Matraszentimre E6tvos u.5-7.
Tdrzskdnyvi azonositd szama: 647283
Addszam:16741517-1-10
KSH statisztikai szamjel: 16741517-8520-372-10
OM azonositd: 031546

2./ Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
Szekhelye: 3235 Matraszentimre Rakdczi u. 16
Tdrzskonyvi azonosité szama: 771391
Ad0szam:15771391-1-10
KSH statisztikai szdmjel: 15771391-8411-371-10

3./ Az 1./ 2./ pontban megjelélt szervek Avr-ben megjelolt gazdasagi szervezeti feladatait,
tovabba a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torveny (Njt.) 80. 8§ (1)-(4)
bekezdéseiben, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. toérvény (Aht) 27. § (2)
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bekezdésében, az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 29. §-4ban foglalt feladatokat a Polgarmesteri Hivatal latja el kiilon megéallapodas
alapjan.

Matraszentimre, 2012. augusztus 28.

dr. Bekecs Andrea
cimzetes f0jegyz0

Zaradék:

Matraszentimre Onkormanyzat Képviseld-testilete 73/2012.(V111.28.) sz. Kt. hatarozataval
jovahagyta, mellyel egyidejiileg hatalyat veszti a 34 / 2004. (IV.28. ) hatarozattal jovahagyott
SzMSz !

Matraszentimre, 2012. augusztus 29.

dr. Bekecs Andrea
cimzetes f0jegyz6
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