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L. FEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
Banhorvati Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: K6zos Hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Kozds Hivatal mikodési
szabalyait.

2. A Kozos Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Kozbs Hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évd
alapdokumentumok hatérozzik meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a K6z6s Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Béanhorviti Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete a 98/2012. (XIL 5.)
hatarozataval hagyott jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Koz6s Hivatal miikddését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
valamint azok fiiggelékét képezd, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segité kilonféle
szabilyzatok.

3. A Kozos Hivatal meghatarozasa, tevékenysége (alapité okirat szerint)

A Koz6s Hivatal neve: Mélyinkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A Kozos Hivatal székhelye: 3645 Malyinka, Rédkoczi utca 5.
A Kozos Hivatal kirendeltségei:
3642 Béanhorvati, Szabadsag ut 146.
3641 Nagybarca, Kossuth utca 32.
3644 Tardona, Aradi u. 1.
A Kozos Hivatal elérhetdségei:

Banhorvati: Tel/fax: 48/500-211
E-mail: banhorvatiph@gmail.com

Nagybarca: Tel/fax: 48/500-223
E-mail: barcaph@parisat.hu
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Malyinka: Tel: 48/501-206, fax: 48/501-207
E-mail: malyinka.hivatal@gmail.com

Tardona: Telefon: +36 48/507-220
Fax: +36 48/507-221
E-mail: tardona(@t-online.hu

A Kozos Hivatal alapit6 szervei:

Binhorvati Kozségi Onkorményzat Képvisel8-testiilete

Nagybarca Kozségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete

Tardona K6zségi Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

A torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. januar 30.

A K6z06s Hivatal

adészama: 15806723-2-05
torzskonyvi azonosité szama: 806725

KSH statisztikai szamjele: 15806723-325-05
fizetési szamlajanak szdma: 10405028-50526788-48821006

Szamlavezetd pénzintézete: K&H Bank Zrt.

A Kozos Hivatal illetékessége, mitkodési teriilete:

A Kozos Hivatal illetékessége Bénhorvati, Mailyinka, Nagybarca, Tardona kozségek
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

4. A Kozos Hivatal jogallasa

A Ko6zds Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onalléan miikddé és gazdalkodd
koltségvetési szerv.

5. A Szerezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Koz6s Hivatal szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miilkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— a Ko6zos Hivatal vezetOire,

— a Kozos Hivatal koztisztviselbire.
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II. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A Kozos Hivatal feladatai és hataskore

A Kozds Hivatal tevékenysége Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Malyinka
Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testillete, Tardona Kozségi Onkorményzat Képviselé-testillete (tovabbiakban: Képviseld-
testiiletek), annak bizottsagai, tisztségviseldi munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul.
Ellatja a torvényben, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajto,
ellen6rz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) A Képviselo-testiiletek mitkddésével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elGterjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényesseget,

nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,
ellitja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, dgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiiletek bizottsadgai miikodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket,

a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai el6készitését
végzi,
a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetoségeirdl tdjékoztatast nyujt, a

bizottsagokhoz érkez§ kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

eldsegiti a képviselk jogainak gyakorlasat,

koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvildgositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

kdzremikddik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
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— a nemzetiségi onkormanyzatok kérésére biztositja a testiileti mitkddésiik feltételeit, és
ellitja az ezzel kapcsolatos teenddket. E feladatkorében elldtja a postai kézbesitési,
gépelési, sokszorositasi teendOket és viseli az ezzel jaro koltségeket. Az dnkormanyzat a
nemzetiségi onkorményzat testiileti miikddéséhez sziikséges helyiséget ingyenesen
biztositja az dnkormanyzati fenntartasi intézményekben 1€v6 iiresen 4116 helyiségekben.

- A nemzetiségi Snkormanyzat miikodésének segitésével oOsszefliggd feladatok koordindlasat,
szervezését, a nemzetiségi dnkormanyzatok szervezeti és miikodési szabélyzatanak, illetve igény
esetén mas hatdrozatainak a kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a K&zos Hivatal latja el.

- A Kbz0s Hivatal — a feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben — a nemzetiségi onkormanyzat
elndkét, elndkhelyettesét, képvisel6jét, a nemzetiségi onkorminyzat miikddését érintd ligyben
soron kiviil fogadja és résziikkre a sziikséges felvilagositist, szakmai tdjékoztatdst, segitséget
megadja.

- A nemzetiségi Onkormdnyzat elSiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszdmolasi, tovabbd a milkodtetésével, lizemeltetésével, a
beruhazasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatainak
ellatdsat a Kozos Hivatal kiilon egyiittm{ikodési és munkamegosztdsi megéllapodds alapjén latja
el.

e) A tisztségviselok munkajival kapcsolatban:

— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtdsat,

— aképviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) Béanhorvati, Nagybarca ¢és Tardona Kozségi Onkormanyzatok, Malyinka Kézség
Onkorméanyzata intézményeinek el8irdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdélkodasi,
finanszirozasi, adatszolgéltatdsi és beszamolasi, tovabba a miikddtetésével, lizemeltetésével, a
beruh4zasokkal, a vagyon hasznélatival, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatainak
ellatdsdt a Kozds Hivatal kiilon munkamegosztdsi megéllapodds alapjan litja el. Az
intézményekkel kapcsolatos irdnyitdsi, ellendrzési feladatok ellatdsdban részt vesz, szakmai
segit6 tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdilkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodds ellen6rzési feladatok
korében a Kozos Hivatal ellatja:

intézményi tervezés, beszamoltatés, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

|

beruhézas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,

belsé gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- és bérgazdalkodds, intézményi pénzellatas,
koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkéjanak irdnyitasa,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

|
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— a Kozos Hivatalt Ilétrehozé Onkorményzatok ingatlanvagyondval, vagyoni
érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok
végzése.

h) A Kozds Hivatal a Képviseld-testilletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének
miikodését segitd feladatkoroket (sajto, nemzetkozi iigyek) 14t el.

i) A Kozos Hivatal kozremlikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mds
llamigazgatasi, nkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartdsban.

j) A Kozos Hivatal a mitkodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kért lat el: szervezi az
iktatdst, irattarazast.

k) A Ko6zds Hivatal az donkorményzati tigyek elokészitésével és a dontések végrehajtisaval
kapcsolatos feladatot
- Onkormanyzati rendelet, és egyéb jogszabalyok,
- Onkormanyzati hatdrozat,
- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
- a polgarmester és a jegyz$ altal a K6zos Hivatali munka szervezése és vezetése korében
kiadott utasitasa, intézkedése alapjan lat el.

I) A Ko6zds Hivatal dllamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat

- tdrvény vagy kormanyrendelet alapjan sajit hatdskorben, vagy
- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa alapjan lat el.
1.1. A Kizés Hivatal alaptevékenysége, az alaptevékenységet szabalyozo jogszabilyok:

A Kozds Hivatal ellatja Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben és egyéb jogszabilyokban meghatdrozott feladatokat Bénhorvati, Milyinka,
Nagybarca, Tardona telepiilések vonatozdsdban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések 6nkorményzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére €s fenntartdsira
létrejott megéllapodds tartalmazza.

o Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
o A Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 1959. évi IV. torvény

o Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény

o A helyi adokrol szol6 1990. évi C. térvény

o A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény

e A muzealis intézményekr6l, nyilvanos konyvtari ellitdsrol és a kozmiivelddésrol szold
1997. évi CXL. torvény

o A szociélis igazgatasrol és a szocidlis ellatasrol sz6l6 1993. évi III. torvény
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o Az egészségiigyrol szolo, 1997. évi CLIV. torvény
o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térveény

o A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikkre vonatkozd egyes
szabdlyokrél sz616, 1993. évi LXXVIIL. térvény

o A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szolo 1992. évi LXVL
torvény

o A kereskedelemr6l sz616 2005. évi CLXIV. térvény

e Az épitett kdrnyezet alakitidsarol és védelmérdl szo16, 1997. evi LXXVIIL. térvény

o A komyezet védelmének altalanos szabdlyair6l sz616 1995. évi LIII. toérvény

o A kodzbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL torvény

o A gazdasigi tarsasagokrol szdl6 2006. évi IV. térvény

o A kozigazgatdsi hat6sagi eljaras és szolgéltatds altaldnos szabalyairdl szélé 2004. évi
CXL. torvény

o A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény
e A Munka Torvénykonyvérol szol6 2012. évi I. torvény
» A kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. térvény

Kormanyzati funkcidk:

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

Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége 011130

Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

képviseldvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek 016010
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 016020
Adob-, vam- és jovedéki igazgatds 011220
Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatdsok 013210
Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények 016080

1.2. A Kozos Hivatal villalkozdsi tevékenysége:

A Ko6zos Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
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1.3. A Kézos Hivatalhoz rendelt éndlléan miikodo koltségvetési szerv:

Banhorvati Szivarvany Ovoda-bolcséde, 3642
Bénhorviti, Ifjasag at 1.

IIL. FEJEZET o
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett l1étszama
A Ko6z06s Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztés szerint az
SZMSZ 1. meliéklete tartalmazza.

A Kozos Hivatal — kozfoglalkoztatottak nélkiili — engedélyezett 1étszama: 17 £6.

2. A Kozos Hivatal belso szervezeti egységei

A Ko6z6s Hivatal szervezeti egységei a Banhorvati, Nagybarcai és a Tardonai Kirendeltségek.

3. Munkakori leirdasok
A Kozo6s Hivatalban foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzék.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdldan, a
helyettesités rendjét.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizdlasaért a Kozos Hivatal jegyzoje felelds.
4. A Kozos Hivatal vezetése, a vezetd feladatai

4.1. A jegyzd feladatai:
— gyakorolja a feladat- és hatdskérébe tartozo hatdskordket,
— vezeti a Kozos Hivatalt, felelés a Kozos Hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért,
— gondoskodik a Kozos Hivatal mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrol,
— kiils6 szervek el6tt képviseli a K6zos Hivatalt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a K6z0s Hivatal szakmai és gazdasigi miikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Koz6s Hivatalban koztisztvisel6k tekintetében,

— ellatja a Kozos Hivatal miltkodését érintd jogszabalyokban, dnkormdanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére elbirt feladatokat,

—megszervezi a Kozos Hivatal belsé ellenorzését,
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— felelds a folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés milkodéséért,

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszigos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— tdmogatja a Kozos Hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a Kozos Hivatal és a
kirendeltsége kozotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Kozos Hivatal tevékenységét,
munkajat.

- A Kozos Hivatalt a jegyz, tivollétében az aljegyz0 illetve a Kozds Hivatal jogi
képviseletével megbizott igyvéd, vagy ligyvédi iroda jogosultak képviselni,

4.2. Az aljegyzd feladatai:

— A jegyz6 munkéjat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX.
térvényben meghatirozott moédon kinevezett aljegyz6 segitheti, aki elsdsorban a Ko6zos
Hivatal kirendeltségein végez munkat. A jegyz6t tdvolléte esetén teljes jogkdrben eljarva az
aljegyz6 helyettesiti az SZMSZ-ben meghatdrozott médon. A jegyzd az aljegyz6nek
feladatokat adhat.

— A jegyz0 szabadsaga esetén koteles az aljegyz6t a folyamatban 1év6 ligyekr6l tdjékoztatni,
azok elldtdsdhoz sziikséges informdaciokat, itmutatisokat megadni. Az aljegyzd a
helyettesitési jogkOrében tett intézkedésekrol ugyancsak koteles a jegyzot tdjékoztatni. A
jegyzd ¢s az aljegyzd koteles a szabadsdgukat egyeztetni. Az aljegyz0 koteles a jegyzét a
jegyz6tdl kapott feladatok ellatdsardl, a tett intézkedésekrol tdjékoztatni.

— Az aljegyz0 kozremiikodik a képviseld-testiiletek zavartalan mitkodésével kapcsolatos
feladatok ellatdsdban, ennek keretében el6késziti a képviseld-testiiletek és a bizottsagok elé
keriilo eldterjesztéseket;

— tandcskozdsi joggal részt vesz a képvisel6-testiiletek, valamint a bizottsagok {ilésein;

— gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek elkészittetésérdl, az
onkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl;

— vezeti az dnkormanyzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik a rendeletek elektronikus
jogszabélytarakba és a tOrvényességi ellenOrzési rendszer kiegészitd alkalmaziséba
feltoltéserdl, elvégzi a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat;

5. Ugyintézok

Kozos Hivatal feladat- €s hatdskorébe tartozod tevékenységeket a jegyzd vezetésével az
ligyintézok latjak el.

A Koz6s Hivatalnak a jegyz6 4ltal meghatirozott egységein az aljegyzl — a jegyz6 utasitdsai

alapjan — szervezi és vezeti a koztisztviselok munkéjat, az aljegyzd szakmailag felel a
kirendeltség munkajanak szinvonalaért.

A Kozds Hivatal koztisztviseléi koziil — figyelembe véve az engedélyezett koztisztviseldi
létszamot, és ide nem szamitva a jegyzot és az aljegyz6t — K6z6s Hivatal székhelyén legfeljebb 3

MALYINKAI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL 11




Szervezeti és mlikodési szabélyzat

6, a Banhorvati kirendeltségen legfeljebb 6 f6, a Nagybarcai kirendeltségen legfeljebb 3 6, a
Tardonai kirendeltségen legfeljebb 3 f6 végez ligyintéz6i munkét. Indokolt esetben a jegyz6
elrendelheti, hogy a székhelyen szolgalatot teljesitd koztisztviselék a Kozds Hivatal valamelyik
kirendeltségén, illetve a Kirendeltségeken szolgélatot teljesitd koztisztviselék a székhelyen is
vegezzenek munkat.

6. Az értekezletek rendje

A jegyz0 Banhorvatiban és Nagybarcan, az aljegyz6 Mélyinkdn és Tardondn, sziikség szerint
hivatali értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktudlis hatésigi feladatokat,
tovabba a képviseld-testiilet napirendjén szerepld eloterjesztések eldkészitésének, ellendrzésének
és a hatdrozatok végrehajtdsdnak érvényesiilését.

A hivatali értekezlet id6pontjat, napirendi pontjait, valamint a résztvevdit a jegyz6 illetve az
aljegyz0 allapitja meg.

7. A kiadmanyozas rendje

A Kozo6s Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz§ szabilyozza. A Kozos Hivatal iratait a
jegyz8 jogosult kiadméanyozni, aki ezt a jogit irdsban — meghatdrozott iigyfajtik, illetve
telepiilések tekintetében — az aljegyzének atadhatja.

A jegyz0 tartos tavolléte esetén a kiadméanyozasi jogot az aljegyzd gyakorolja.

Onallé kiadmanyozasra jogosultak a jogszabaly altal ligyintéz&i hataskérbe utalt feladat-
és hatéskorok tekintetében az adott hataskért gyakorld Ggyintézék.

. S MIIRZET )
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Kézos Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
leétrejitte

A jegyzd az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz8désben, vagy kinevezéssel

hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel vagy illetménnyel foglalkoztatja.

A Kozds Hivatal feladatainak elldtéséra megbizési jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kiotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabélyok, és a kinevezésben leirtak szerint torténik.
A Ko6z6s Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen a kovetkezok:
~ akoztisztviselok személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Kozds Hivatal valamennyi
koztisztviseldje koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak
kozlésére a jegyz6t6é engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tOmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Kozds Hivatal
koztisztviseldinak az aldbbi szabalyok betartisa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio és az frott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kiivetkezd eldirdsokat:

— A Kozds Hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6
vagy az aljegyzo illetve a jegyzd éltal esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtdjékoztatd eszkozok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon, A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6nkormdanyzat j6 hirevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a K6z6s Hivatal tevékenységében zavart, a Kozos Hivatalnak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hatiskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismetje. Kérheti az 0jsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztisa

A Kozds Hivatalban a munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (30 perc ebédidé)
tartalmazza a kovetkez6:

A Kézds Hivatal székhelyén:

- hétf6tol csiitortokig
72 6ratol 16 oraig,

- pénteken
7 6ratol 13* 6raig tart.

A Kozés Hivatal Banhorvati Kirendeltségén:

- hétfén, kedden és csiitortokon
72 6rat6l 162 oraig,
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- szerdan
72 oratol 172 oraig,
- pénteken
72 ératél 122 éraig tart.

A Kozés Hivatal Nagybarcai Kirendeltségén:

- hétf6tol szerdaig
8% gratol 16 oraig,
- csiitéortokon
8% grat6l 172 éraig,
- pénteken
82 gratol 152 éraig tart.

A Kozos Hivatal Tardonai Kirendeltségén:

- hétfon, kedden, csiitortokon
72 oratél 16" oriig,

- szerdan
72 o6ratol 172 oraig,
- pénteken

T2 6rat6l 122 6raig tart.

Az anyakOnyvvezetk hivatali id6ben folyamatosan tartanak iigyfélfogadast
anyakonyvi események kapcsan.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak a hivatalsegéd/takarito.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak
a jegyzo jogosult.

A koztisztviselék éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgélati tisztviseldkrdl szold
torvényben foglalt el6irdsok szerint kell megéllapitani. A koztisztviseltket megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Kozos Hivatalban a szabadsdg nyilvéntartis vezetéséért a személyi anyagok kezelésével
megbizott koztisztviseld felelos.

1.7. A helyettesités rendje

A Kozos Hivatalban folyé munkit a koztisztviselok idbleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A koztisztviselOk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes koztisztviseléket érint8 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.
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A Kozos Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 bels6 utasitisban szabalyozhatja.

1.8. Munkakirok dataddsa

A Koz0s Hivatalban a jegyz6 dltal kijelolt koztisztviselok munkakorének 4tadasardl, illetve
atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4taddsrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— agz 4tadés-atvétel id6pontjat,

— a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadisra keriilo eszkdzoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-dtvételi eljarést, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljards lefolytatdsarol a jegyz0, vagy az aljegyzd
gondoskodik.

1.9. A Kozés Hivatal kéztisztviselGinek tovibbképzése

A Kbzbs Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben tdmogatja a koztisztvisel6ket, amennyiben az
igy megszerzett ismeretek, vagy képesités megszerzése a munkakdr ellatdsdhoz sziikséges,
vagy annak gyakorldsa soran hasznosithat6 tudast ad.

— Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején a koztisztviseld koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanul6 koztisztviseld a konzultaciés idépontokat,

— A Kozds Hivatal a tandijat, a vizsgadijat, a tankényveket és oda-vissza 0t kltségét
téritheti az adott évi koltségvetés fliggvényében a konzulticiés napokra és a
vizsganapokra.

— A tandijat, a tankényveket a Kozos Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikdltséget a koztisztviseld szdmolja el az utazds befejezésétd]l szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzjarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6 osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkéba jaras, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkéba jrds koltségeit a jogszabdlyokban meghatirozott mértékben
megtériteni.
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Ha a koztisztviselonek alkalmazéasa utdn a munkéba jérds korilményeiben véltozis 4llt be, azt
a jegyzonek be kell jelenteni.

1.11. Egyéb juttatisok

A Kozds Hivatalban a mobiltelefon haszndlatdnak rendjét, haszndlatara jogosultak korét a
Jjegyzo belsé utasitasban szabalyozza.

A mobiltelefon hasznalatdra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabalyok
»  Fénymasolds

A Kozos Hivatalban a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsolédsa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasoldsért téritési dijat kell fizetni.
»  Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

A Kozos Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa a K6zds Hivatalban
a jegyz6 engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdond gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajit gépkocsit hivatali célra a jegyzd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

4. Anyagi felelosség

A koztisztviseld a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékil és értéki
hasznélati targyat (pl.: szamitdgépet) a jegyz8, vagy az aljegyz6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Kozés Hivatal valamennyi koztisztviseldje felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. A Kozos Hivatal ligyfélfogadasa

A Kozos Hivatal Malyinkai székhelyének ligyfélfogadasi ideje:

- hétfo — kedd: 8 6ratol 16 oréig,
- pénteken: 8 6ratol 13.30 6rdig tart.

A Kozos Hivatal Banhorvati kirendeltségének {igyfélfogadasi ideje:

hétfo: 8 oratol — 16 oraig,
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szerda: 8 orat6l — 17.30 oraig,
péntek: 8 oratol — 12 oraig tart.

A Kozos Hivatal Nagybarcai kirendeltségének iigyfélfogadasi ideje:

hétfo-kedd: 8 oratdl 16 oraig,
cstitortok: 8 oratol 17 oraig,
péntek: 8 oratol 15 oraig tart.

A Ko6z6s Hivatal Tardonai Kirendeltségének {igyfélfogaddsi ideje:

hétfé-kedd: 7.30 6ratdl — 16 oraig,
szerda: 7.30 6rat6l 17 6rdig tart.

Az ebédsziinet ideje a munkaiddbe beleszdmit. A Kozos Hivatal koztisztviseldi iigyfélfogadasi
idében kotelesek az iigyfelek rendelkezésére allni.

6. A Kozos Hivatal bels6é kapcsolattartdsanak rendje

A Kozbés Hivatal feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

7. A Kozos Hivatal tigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés irdnyitisaért és ellendrzéséért a jegyzd, vagy az aljegyz6 a felelds. Az
iigyiratkezelést az Iratkezelési szabilyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. Bélyegzik hasznalata, kezelése
A Ko6zos Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kovetkez&k jogosultak:
— polgarmesterek
— jegyzd
aljegyzd

pénziigyi ligyintézok

gazdalkodasi ligyintézok
— igazgatdsi ligyintézOk

A Ko6zo6s Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvéantartas vezetéséért az erre a feladatra a munkakori leirasban megbizott kdztisztviseld
felelGs.
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A Dbélyegzét édtvevBk személyesen felelosek a bélyegzék megbrzéséért. A bélyegzék
beszerzésérdl, kiaddsarol, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozasardl a
fenti személyek gondoskodnak.

9. A Kozos Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Kozds Hivatal gazdilkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Kozos Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval osszefliggd
feladatok, hataskordk szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd6 rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz0 feladata.

9.1. A szakmai munkdt és a gazddlkodds vitelét el6segitd belsd szabdlyzatok

Szamviteli politika, valamint az anyag- és eszkozgazdalkodés szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseire vonatkoz6 szabélyzat,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati rend és album,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabélyzata,
Informatikai, titokvédelmi és adatvédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabélyzat,

Kozszolgalati szabilyzat,

Gépjarmiivek igénybevételének s hasznalatanak szabélyzata,

Onkoltség szamitési szabalyzat,

Szabélyzat a kozérdek{i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalénak rend;jérsl,

Reprezentécios kiadasok szabalyzata,
Kikiildetési szabalyzat,
Beszerzések lebonyolitasanak szabilyzata,

Vezetékes €s radiotelefonok hasznilatanak szabélyzata,

Gazdalkoddsi szabalyzat (mely a tervezés, kotelezettségvallalds, -ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvinyozas gyakorldsdnak modjdval, eljardsi és
dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének
rendjével, valamint az ellendrzési adatszolgaltatisi és beszdmolasi feladatok
teljesitéséve kapcsolatos szabalyokat is tartalmazza).

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
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A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi ligyintéz6 koteles
orizni.

9.3. Kotelezettségvillaldas, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozods Hivatalnal a
jegyzé hatirozza meg. Ennek részletes szabdlyait a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

10. A Kozos Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositasi rendje
A Kozos Hivatal székhelyének és kirendeltségétnek épiiletét cimtéblival, zdszloval kell
ellatni.
A bérbeadds szabdlyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositdsanak és selejtezésnek
szabélyzata tartalmazza.

11. A Kozos Hivatalban végezhet6 reklimtevékenység

Reklamhordozo6 a Kozos Hivatal székhelyén csak a jegyz6, a K6zos Hivatal kirendeltségén az
aljegyz6 engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet,
vagy jogszabalyt sért.

12. Belso ellenérzés

A Kobzds Hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért rendszerének kialakitdsaért a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIIL.
31.) Korm. rendelet el6irdsai, tovibbd az &llamhéztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
modszertani itmutatokban foglalt el6irdsok szerint a jegyz6 felelds.

A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja a K6zos Hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel osszefliggd és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyz0 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. Hivatali 6vé, védo el6irdasok

MALYINKAI KOZ(S ONKORMANYZATI HIVATAL 19




Szervezeti és miikddési szabélyzat

A Kozos Hivatal minden koztisztviseldjének alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészsegik és testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden koztisztviseldnek ismemie kell az SZMSZ fliggelékét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot €s Tlizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés
utjat.

13.1. Bombariadé esetén kivetendd eljirds

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot.

A jegyz0 illetve az aljegyzd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrdl az
épiiletben 1év8 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet
elhagyasat.

A jegyzd illetve az aljegyzé kozremiikodik a Kozds Hivatal épiiletei elhagydsdnak
lebonyolitdsaban.

A jegyz0 illetve az aljegyzd utasitdsdra értesitik a rendérséget, valamint a tizoltésdgot a
bombariadordl.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségl
14.1. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok
Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLIL.

torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteknek
vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

14.3. Vagyonnyilathkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a Vnyt. mellékletében meghatirozottak szerint kell
kitdlteni €s a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zért
boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni.

A nyilatkoz6 és az Grzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
aldirdsival egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtad4séra z4rt boritékban keriilt sor.
Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval 1atja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az Orzésért felelés
példényat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatérozott vizsgalat sordn az eljard szerv
bonthatja fel.
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A vagyonnyilatkozat 4taddsira, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat az Orzésért felelSs
vagyonnyilatkozatok kezelésének szabélyzataban allapitja meg.

14.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése

A vagyonnyilatkozat tételével 6sszefiiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratokkal
egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrdl kiilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartds tartalmi elemeit (koztisztviseld neve,
munkavégzés helye, vagyonnyilatkozati technikai azonosité koéd, a hozzatartozdi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az 4tvett és tovabbitott iratok tartalmara
torténd tovéabbitds, az dtadésra, atvételre és tovabbitasra vonatkoz6 adatok).

A koztisztviselokkel kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is)
egy iratgyiijtoben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért a Kozos Hivatal székhelyén a jegyz6, a Kozos Hivatal
kirendeltségein az aljegyzo felelds.

, V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

A Kozos Hivatal Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzata a Kozds Hivatalt 1étrehozd
Onkormanyzatok Képvisel8-testiileteinek jovéhagyéasat kovetden 2015. januar 1-én 1ép hatélyba.
Hatélyukat vesztik a Kozos Hivatalt 1étrehozé Onkorményzatok Polgirmesteri Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Foldvari Istvan Vadnai Zoltin
polgarmester polgarmester
Balla Gyorgy Gyorfi Gabor
polgédrmester polgarmester

Dr. Szécsi Ottd
jegyzo
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Zaradék:

A Ko6z8s Hivatal SZMSZ-ét Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 103/2014.
(XIL. 4. onkorményzati hatdrozatdval, Mélyinka Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a
124/2014. (XII. 4.) 6nkormanyzati hatirozatéval, Nagybarca Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete a 76/2014. (XIL. 4.) dnkormanyzati hatirozataval, Tardona Kozség Onkorméanyzatinak
Képvisel6-testiilete a 70/2014. (XII. 4.) onkorményzati hatdrozataval hagyta jova.
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Szervezeti és mikodési szabalyzat

MUNKAKORI LEfRASOK
(A munkakori leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1./ Belsé szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakor megnevezése

3./ A munkakor betoltdjének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betoltd kozvetlen felettese

6./ A munkakort betoltd kozvetlen irdnyitisa alatt mikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogok felsoroldsa

7./ Munkakori feladatok
8./ A munkakort ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakdrrel 6sszefliiggd egyéb kérdések:
- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat bels szervekkel
- anyagi felelosség megjeldlése
10./ A munkakdrrel nem Osszefliggd feladatok felsorolasa
11./ Alairasok: készitette és jovahagyta
12./ A koztisztviseld tudomasulvételének igazolasa

2. melléklet
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3. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sorin kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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