A SZIGETBECSEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL



) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Szigetbecsei
Ko6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési
szabalyait.

2./ A Kézés Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok

A Koz6s Onkorményzati Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal $sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat.

2.2, Egyéb dokumentumok

A Koézos Onkorményzati Hivatal miikodését meghatérozo dokumentum a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabélyzatok, munkakori
lefrasok.

3./ A Kozés Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A Kozos Onkormanyzati Hivatal neve: Szigetbecsei Kozos Onkormanyzati Hivatal

b)A Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye, cime: 2321 Szigetbecse, Pet6fi S. u. 34.
Tel.: 24/513-510, fax: 24/513-511
e-mail: szigetbecse(@upemail.hu

¢) A Kozos Onkormanyzati Hivatal telephelyei: - 2322 Makad, Szabadséag u. 27.
Tel.: 24/482-096, fax: 24/512-200
e-mail: hivatal.makad@upcmail.hu
- 2309 Lérév, Dundity A. u. 43.
Tel/fax: 24/482-544
e-mail: info@lorev.hu

d) Az alapité megnevezése: Szigetbecse Kozség Onkorményzata,
Makad Kézség Onkormanyzata,
Lérév Kozség Onkormanyzata

e) Létrehozédsarol rendelkezé hatarozat szdma: Szigetbecse Kozség Onkorményzata Képvisels-
testlilete a 142/2012. (XI1.11.) szamq,
Makad Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
a 110/2012. (XI1.11.) szamu,
Lorév Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
a71/2012. (XII.11.) szama
hatarozatdval dontstt arrél, hogy Szigetbecse
székhelyen 2013. janudr 1. napjaval hatarozatlan



idétartamra  kozés ~ 6nkormdanyzati  hivatalt
alakitanak és tartanak fenn.
f) Az alapités éve: 2012.
) A Koz6s Onkormdanyzati Hivatal szakégazati besorolasa: Onkorméanyzati igazgatas
h) A Kozos Onkormanyzati Hivatal trzsszama: 803131
j) A K6zos Onkormanyzati Hivatal fizetési szamla szama: 117420670-15803139
OTP Bank Nyrt. Rackevei Fidkja

k) A K6z6s Onkorményzati Hivatal AFA alanyisaga: AFA alany

1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodési teriilete: Szigetbecse, Makad, Lorév kozség
kozigazgatasi terlilete

m) A K6zos Onkorményzati Hivatal feliigyeleti szerve, székhelye:

Szigetbecse Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, székhelye: 2321 Szigetbecse, Petdfi S. u. 34.
Makad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, székhelye: 2322 Makad, Kossuth L. u. 52.
Lorév Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, székhelye: 2309 Lorév, Dundity A. u. 43.

n) A koltségvetési szerv iranyito szerve, székhelye:
Szigetbecse Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, székhelye: 2321 Szigetbecse, Petdfi S. u. 34,

4./ A Kozos Onkormdanyzati Hivatal jogallasa

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 6néll6 jogi személy.

A Kozds Onkorményzati Hivatal vezetéje a jegyzd. A jegyz6i kinevezéshez és felmentéshez
Szigetbecse, Makad és Lorév telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tébbségi dontése
szitkséges.

A jegyz6 esetében az egyéb munkaltatol jogok gyakorlasat (szabadsag, ttikoltség stb.) - Szigetbecse és
Lorév teleptilések polgarmestereinek egyetértésével — Makad Kozség Polgdrmestere gyakorolja.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja. A
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmesterck egyetértése sziikséges.

Egyéb célfeladat megallapitasa sordn a jegyz0 szdmdra a céljutalmat és annak feltételeit az érintett
teleptilés polgarmestere irja ki és allapitja meg, mas koztisztviselé szdmdara az érintett telepiilés
polgdrmesterének egyetértésével a jegyzé irja ki és allapitja meg.

A jegyz6t az aljegyzé helyettesiti, aki ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

Egylittes tilések rendje:

A Kozos Onkorményzati Hivatal munkéjaval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint egyiittes
képviseld-testiileti tilésen kell hatarozni, ahol a hatarozathozatalhoz mindhdrom testiilet — esetenként
mindsitett — egybehangzd dontése sziikséges. A harom testiilet azonban felhatalmazza annak
polgdrmestereit, hogy a két testiileti iilés kozotti idében dontést igényld iligyekben egyiittesen,
lakossdgszam-aranyos tobbségi dontéssel hatdrozzanak.

Gazdalkodas formaja:

A Kozds Onkormdnyzati Hivatal ¢nalléan gazdalkodd és mikodd koltségvetdsi szerv. A Kozos
Onkorméanyzati Hivatal fenntartasi és miikodési koltségeihez sziikséges hozzajarulds ardnyét és az
gtutalds rendjét a ,Megéllapodas Kozos Onkormanyzati Hivatal alakitasarél és fenntartasarél”
tartalmazza.



5./ A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szdméra jogszabélyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti ¢és milkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— a Koz6s Onkorményzati Hivatal vezetéjére,

— a Koz6s Onkorményzati Hivatal dolgozdira;
— a Kozos Onkorményzati Hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre.

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1./ A Kézés Onkorméanyzati Hivatal feladatai és hataskire

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a Kozos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kézotti megosztasarol a Kozos Onkormanyzati
Hivatal vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito, fenntartd 4ltal
a K6z6s Onkorményzati Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezéen eldirt
feladatokkal, hataskorskkel.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkajaval kapcsolatos kérdésekben szitkség szerint a képvisels-
testiiletek egytittes tilésen hataroznak. A jegyzé a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel
jutalmazza a K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdit, és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal miikodésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt
kozségek (Szigetbecse, Makad, Lorév) polgarmesterei egyiittesen végzik.



1.1. A Kézos 01;kormdnyzati Hivatal alaptevékenysége(i):
Szakagazat TEAOR *08 alapjan: 8411708 Altalanos kozigazgatés
Szakégazati besorolasa

841 105 Helyt o¢nkorményzatok valamint t6bbcéla Kkistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatok szama megnevezése

841112 Onkorményzati jogalkotas

841114 Orszaggylési képviseldvalasztasokhoz kapcesolddo tevékenységek
841115 Onkorményzati képviseldvalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségi valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapesolddo tevékenységek
841118 Orszagos ¢és helyl népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal latja el a Szigetbecsei Toparti Ovoda (Szigetbecse, Petéfi S. u. 9.),
valamin a Makadi Hévirdg Ovoda (Makad, Rékoczi u. 40.) énalléan miikod6 koltségvetési szervek
pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

1.2. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal villalkozdsi tevékenysége(i): A Kozos Onkorméanyzati Hivatal
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az 1.1,, 1.2. pontokban megjeldlt feladatok forrdsai:
Szigetbecse, Makad, Lorév Kozség Onkorményzat Képviseld-testiileteinek mindenkori koltségvetési

rendelete.

, III. FEJEZET o
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal 1étszama: 12,5 f6 melybdl 1 £6 jegyz6 és 1 £6 aljegyzb.
Az tigyfélfogadas rendje a kovetkezo:

Szigetbecse:

Hétf6: 13.00 - 18.00 oraig

Szerda: 8.00 — 12.00, 13.00 — 16.00 6raig
Péntek: 8.00 ~ 12.00 éraig.

Makad:

Hétto: -

Kedd: 8,00 — 16,30 oraig
Szerda: 8,00 — 17,00 o6raig
Cstitortok: -

Péntek: -



Lorév:

Hétfs. —

Kedd: 8,00 — 12,00 éraig
Szerda: 13,00 — 17,00 6raig
Cstitortok: 8,00 — 12,00 éraig
Péntek: 8,00 — 12,00 oréig

A teleplilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az onkorményzat intézményeinek
vezet6it Ugytélfogadasi idén kiviil is — lehetbleg elére egyeztetett idépontban - fogadni kell.

Halaszthatatlan tigyekben (pl.: haldleset, stb.), amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaradasa
jelentés érdek- és jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével. Ennek
elbirdlasara a jegyz6 jogosult.

A jegyzd minden héten legalabb 2-2 munkanapot koteles eltdlteni a Szigetbecsei Kozds
Onkorményzati Hivatalban és a Makadi Kirendeltségen, valamint 1 munkanapot Lorév telepiilés
tigyfélszolgalati helyén azzal, hogy az eltsltétt munkanapjai tigyfélfogadasi napokra essenek. A jegyz6
tgyfélfogadasi ideje Szigetbecsén hétfén 13.00 — 18.00 oraig, pénteken 8.00 - 12.00 6rdig, Makadon
szerdan 8.00 — 17.00 6raig, Loréven pedig csiitortok 8.00 — 16.00 oraig tart.

Az tigyintéz8k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

3./ Munkakéri leirasok

A Ko6zds Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogdllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6ldan.

A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizaldsaért a jegyz6 felelds. A munkakori lefrasok a
személyi anyagokban talalhatdk.

4./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. A jegyzo feladatai:

— vezeti a Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt, felelés a Kozos Onkormanyzati Hivatal mitkodéséért és
gazdalkodésaért,

— biztositja a Koz6s Onkormanyzati Hivatal mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a
képviseld-testliletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

— képviseli a Kozos Onkormanyzati Hivatalt kiilsé szervek elétt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a K&zos Onkormanyzati Hivatal szakmai ¢és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,



— clldja a Kozos Onkormanyzati Hivatal muikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elirt feladatokat,

— elkésziti a Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ét és mads, kotelezéen eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, terlileti ¢és orszagos szakmai szervezetekkel, kozds oOnkormanyzati
hivatalokkal

— tamogatja a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a Kozés Onkorményzati Hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyrd (dltalanos, illetve szakmai) feladaiai:
— ajegyz6 akadalyoztatésa, 30 napot meghalado tartds tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

— ellatja a Kozos Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét, iranyitésat,

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo tevékenységeket a jegyz6 iranyitasaval
az ligyintézok latjak el.

5./ A Kozbs Onkormanyzati Hivatal munkajat segité testiiletek, szervek, kozosségek

A jegyz6 a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis gazdalkodas kovetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tdjékoztat a szamara biztositott forumokon.

- , IV. FEJEZET ) ,
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A K6zbs Onkormanyzati Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdanyulo egyéb jogviszony Iétrejotte

A Kozos Onkormanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatérozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkak&rben, milyen
feltételekkel és milyen mérték illetménnyel foglalkoztatja.

A Koézds Onkormdnyzati Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben kell régziteni.

Képzettségi potlékra jogosito munkakoroket és végzettségeket az 1. szdmit melléklet tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése



A munkavégzés teljesitése a Kozos Onkorméanyzati Hivatal vezetdje 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel
€s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasdra és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozd
munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és amelyek
nyilvanossagra kertilése a korjegyz6ség érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Kézs Onkormanyzati Hivatal valamennyi
dolgozodja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Kozos Onkorményzati Hivatal
dolgozoéinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

A televizio, a radié €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennem felvildgositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

— A Koz8s Onkormanyzati Hivatal érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
Jjegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

— Onkormanyzatot érint8 kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre a polgarmesterek vagy
az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a korjegyz6ség jé hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala a korjegyz0ség tevékenységében zavart, az nkormdanyzatoknak anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hatéskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidé beosztisa

A Kéz6s Onkorményzati Hivatalban a munkaidd heti 40 ¢ra. A munkarend, amely a munkaidét és a
pihen6idot (ebédidd) tartalmazza a kovetkezd:

Szigetbecse:

hétfo 7,30 oratol 18,00 oraig
kedd-szerda 7,30 6ratol 16,00 oraig
cslitortok 7,30 ératol 15,30 ordig



péntek 7,30 oratol 12,00 éraig
Makad:

hétfé-kedd 8,00 oratol 16,30 oraig
szerda 8,00 oratol 17,00 ordig
csiitortok 8,00 ¢dratol 16,00 oraig
péntek 8,00 oratol 14,00 oraig
Lorév:

hétfs-kedd 8.00 oratol 16,30 oraig
szerda 8,00 6ratol 17,00 oraig
cslitortok 8,00 6ratol 16,00 ordig
péntek 8,00 oratol 14,00 oraig

Munkaidén kiviili illetve a heti szabad-és pihendnapokon is el kell l1atni a kdvetkez6 szolgéltatasokat:

a.) hazassagkotés
b.) csaladi tinnepségen térténd kézremiiksdés (pl: névado)
c.) polgéri temetés (igény esetén)

Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6 engedélyezhet.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyzd
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselok jogalldsardl szélo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani, és a szabadsdgolasrol

targyév februar 28-ig éves ltemtervet késziteni. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrdl
nyilvéantartast kell vezetni.

1.7. A helyettesités rendje

A Koézos Onkorményzati Hivatalban folyd munkat a dolgozok idSleges vagy tartés tavolléte nem
akadélyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz§ feladata, a
polgarmesterekkel t6rténé egyeztetést kovetden.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakéri leirdsokban
kell régziteni.

1.8. Munkakorok dtaddsa

A Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi
valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziild jegyzékonyvben fel kell tiintetni:



— az atadds-atvétel idépontjat,

— a munkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban [évé konkrét ligyeket.

~ az atadasra kerilo eszkozoket,

— az atadé és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévék alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

1.9. A dolgozok toviabbképzése
A dolgozok tovabbképzésére egyéni és Gsszesitett éves tovabbképzési tervet kell késziteni.

1.10. A munkdba jdards, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jards koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazisa utdn a munkaba jards korilményeiben véltozas allt be, azt a jegyzd
részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel sszefiiggd - helykozi kozlekedést igényld - feladatellatasért utazasi
koltségeit a K6z6s Onkormanyzati Hivatal megtériti.

1.11. Sajdt gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmuivek hasznalatanak téritési dija és elszdmoldsi rendszere a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint térténik.

1.12. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
rizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkill is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a K6zds Onkorményzati Hivatalnal a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidany esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0Osszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyvének rendelkezései az iranyadok.

1.13. Anyagi felelosség

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért,
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1.14. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket a 2. szdnut melléklet tartalmazza.
2./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé és kiilsé kapesolattartasanak rendje

2.1. A belso kapcsolattartis

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az tigyintézok
egymassal szoros kapcsolatot tartanak, egymassal egyezietnek.

2.2. A kiilso kapcsolattartds

Az eredményesebb mikodés el6segitése érdekében a Kozos Onkormanyzati Hivatal szakmai
szervezetekkel, kozos hivatalokkal, gazdalkodd szervezetekkel egytittm{ikodési megallapodast kothet.

3./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a postabontas, az érkezé és kimené iratok (iigyiratok) kezelése az
egységes iratkezelési szabalyzat alapjan a székhelyen torténik. Az ligyiratkezelés iranyitdsaért és
ellendrzéséért a jegyz6 felelds.

Az Ugyiratkezelést az iratkezelési szabédlyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

4./ A kiadmanyozas rendje

A sajat vagy atruhazott hataskérben és atadott kiadmanyozasi jogkdrben hozott irdsbeli intézkedés
(kiadmany) alairdsa a kiadméanyozés. A kiadmanyozé az intézkedést sajat kezlileg irja ala.

A kiadményt fejléces iraton kell kiadni. A kiadmany nyomtatvanyon is kiadhato.

Az egyedi tigyekben hozott hatdrozatokat, a felettes szervekhez és mas tarshatosagokhoz kiildoit
ligyiratokat, atiratokat és jelentéseket — az ligyintéz6 altal tortént elokészitésiiket kdvetden — a jegyz6,
vagy az daltala kiadmdnyozasi jogkdorrel felruhazott koztisztvisel kiadmanyozza.

Amennyiben az iratot a kiadmanyozasi jogkérrel felruhdzott koztisztviseld irja ald, az alairdsra jogosult
nevét €s beosztasat feltiinteté adatok mellett az aldiré koteles a ,........ jegyzd nevében és
megbizasabdl” megjelolést alkalmazni.

A Ko6z6s Onkormdanyzati Hivatalban a kiadményozas rendjét a 3. szdmui melléklet szabalyozza.

A kiadményozasra val6 jogosultsagot a munkakori leirasok tartalmazzak.
5./ Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alafrt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A képviseld-testiiletek kor alaku bélyegz6jét kizarolag a cimzett hasznalhatja.

— A K6z8s Onkormanyzati Hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara valamennyi koztisztvisel§ jogosult.

A Kozés Onkormdnyzati Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatérél
nyilvéntartést kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért Szigetbecse esetében a pénziigyi tigyintéz8, Makad esetében a pénziigyi
ligyintéz0, Lorév esetében a pénziigyi tigyintéz6 felelés. A nyilvantartd a hasznalatba adott bélyegzdk
meglétét évente ellendrizni koteles.
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Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzék megédrzéséért. Ha wvalamely dolgozd a rabizott
bélyegzot elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiaddsarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl, a megrongalodott, feleslegessé valt bélyegzd megsemmisitésérdl a jegyzd
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elvesztés kortilményeit kivizsgalja.

Ha megsziinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni kételes.

A bélyegzOkezel6 anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felel6sséggel tartozik a bélyegz6 jogszerl
haszndlataért.

6./A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a pénziigyi szabdlyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

6.1. A gazddlkodis vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok
— Szamlarend,

— Szémviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati szabélyzat és bizonylat album,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Selejtezési ¢s hasznositasi szabalyzat,

— Pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités
rendjérél sz616 szabalyzat
~ Bels6 ellendrzési szabalyzat (FEUVE)

— Onkoltség-szamitasi szabalyzat
6.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és aldirdsukat
be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alafras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi eldado koteles Orizni.

6.3. Kotelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozos Onkormanyzati
Hivatalnal a jegyz6é hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérdl szol6 szabdlyzat tartalmazza.

4./ Belso ellenorzés

A Kozos Onkorményzati Hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
jegyzé a felelGs.

A bels§ ellenbrzés feladatkdre magéban foglalja a K6zos Onkormanyzati Hivatalban foly6

— szakmai tevékenységgel Gsszefliggd ¢s
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— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat,

A belsé ellendrzést a Bels§ ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni
az éves ellen6rzési terv alapjan. A belsé ellendrzést fliggetlen belsd ellendr is végezheti.

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellenérzés formajat,

- az ellen6rzési teriileteket,

- az ellen6rzés fobb szempontjait,

- az ellen6rzott id6szak meghatdrozasat,

- az ellenbrzést végzB(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idépontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének iddpontjat és modjat,

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenbrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket dolgozdi értekezleten a jegyzd
tdjékoztatja.

5./ A Kozos Onkormdnyzati Hivatal létesitményeire vonatkozoé szabalyok

A Kboz6s Onkorményzati Hivatal épiiletét és a kirendeltségek épiiletét cimtablaval, zaszloval kell
ellatni.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Joévahagyo zdradék
Az SZMSZ-t Szigetbecse Kézség Onkorményzat Keépviselo-testiilete 4.*.3./2014.(?{/:.%, Makad Kozség
Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 3.7./2014. (¥~ %), Lorév Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

42./2014.(#7/0¢szAm0 hatérozataval jévahagyta.

Az SZMSZ 2014.27"..24, napjan 1ép hatalyba.
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