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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kozos
onkormanyzati hivatal (a tovabbiakban: k6z0s hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, a kozos hivatal miikddési szabalyait. A
kozos hivatal feladatai elldtasanak részletes belso rendjét és modjat a szervezeti €s
miikodési szabalyzat allapitja meg.

2. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A koz06s hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Megdllapodds Gyongyfa, Kirdlyegyhdaza, Sumony és Szentdénes Onkormanyzatok
Képviselo-testiiletei kozott kozos onkormanyzati hivatal alakitasarol
A megallapodas tartalmazza a kozos hivatal alapitasanak feltételeit.

2.2 Alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza a k6z6s hivatal mitkddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat.

2.3 Egyéb dokumentumok
A ko6z0s hivatal miikodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai ¢€s gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamwviteli politika
— Szémlarend
— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak ¢€s selejtezésének szabalyzata
— Kozszolgalati szabélyzat
— Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat
— Gazdalkodasi szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tlzvédelmi szabalyzat
— Belso kontroll rendszer
— Beszerzési szabalyzat
— Informatikai biztonsagi szabéalyzat

— Iratkezelési szabalyzat



— Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

— Kikiildetési szabalyzat

— Kozérdekli adatok nyilvanossaganak rendje

3. A kozos hivatal legfontosabb adatai

a) A kozos hivatal neve:

b) A ko6zos hivatal székhelye:
elérhetdsége:

e-mail:

c) Telephelyei:
elérhetdsége:
e-mail:

elérhetdsége:
e-mail:

elérhetdsége:
e-mail:

d) Alapitok megnevezése:

e) Alapitas id6pontja:

f) A hivatal szakagazati besorolasa:

g) KSH azonosit6 szadma:

h) Torzskonyvi azonositd szdma:

1) Addszama:

j) Koltségvetési elszamolasi
szamla szdma:

k) AFA alanyisaga:

I) Mikodési teriilete:

m) Fenntartoja:

n) Felligyeleti szerve:

Kiralyegyhazai K6zoés Onkormanyzati
Hivatal

7953 Kiralyegyhaza, Pet6fi u. 66.
Tel./fax.: 73/340-002; 73/340-042;
73/340-340.
korjegyzoseg@Kkiralyegyhaza.hu
7954 Gyongyfa, Pet6fi u. 32.
Tel./fax.: -----
korjegyzoseg@Kiralyegyhaza.hu
7956 Sumony, Pet6fi u. 19.
Tel./fax.: 73/340-102.
korjegyzoseg@Kkiralyegyhaza.hu
Szentdénes

Tel./fax.: -----
korjegyzoseg@Kiralyegyhaza.hu

Kiralyegyhaza kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiilete

Gyongyfa kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete Sumony kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Szentdénes kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

2013. januar 1.

Onkorményzati igazgatas
15806125-8411-325-02

806121

15806125-1-02

OTP Bank Szentldrinci fiok
11731135-15806125

nem alanya az AFA-nak

Gyongyfa, Kirdlyegyhaza, Sumony ¢és
Szentdénes kozségek kozigazgatasi
teriilete

Kiralyegyhaza kozségi Onkormaényzat
képviseld-testiilete, Gyongyfa kdzségi
Onkorményzat képvisel6-testiilete,
Sumony kdzségi Onkormanyzat
képviselo-testiilete és

Szentdénes kozségi Onkormanyzat
képviseld-testiilete.

Kiralyegyhaza kozségi Onkorményzat
képviseld-testiilete, Gyongyfa kdzségi
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Onkormanyzat képviselé-testiilete,
Sumony kézségi Onkormanyzat
képviselo-testiilete €s

Szentdénes kdzségi Onkormanyzat
képviselO-testiilete.

4.) A kozos hivatal jogallasa

A k6z0s hivatal 6nall6 jogi személy.

Vezetdje a jegyzO, akit az alapitd Onkormanyzatok polgarmesterei, mint a megszind
Kiralyegyhazai korjegyzdség korjegyz0jét a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: Motv.) 146/C.§ (2) bekezdése alapjan 2013.
januar 1. napjatol a k6zos hivatalnal palyazat kiirasa nélkiil tovabbfoglalkoztatnak.

Gazdalkodas formaja:

A k6z0s hivatal 6nalldan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv. A kozos hivatal
fenntartasi és miikodési koltségeihez sziikséges hozzajarulas aranyat €s az atutalds rend;jét
a telepiilési onkormanyzatok altal kotott Megallapodas tartalmazza.

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A koz0s hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és mitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

= ajegyzore,

= akoztisztviselOkre,

= akozos hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

Il. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos hivatal feladat- és hataskore
A ko6z0s hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak-és hataskdroknek a kozds hivatal
alkalmazottai kozott torténé megosztasardl a jegyz6 gondoskodik.
A feladatok-¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntarto altal a jegyzOre és az alkalmazottakra kotelezden eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

A koz0s hivatalban folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

= 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl,

29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviseldk képesitési eldirasairol,

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,



= 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,
= 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
= 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,

= 249/2000. (XII.24.) Korm. r. az allamhdaztartas szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol,

= 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol.

1.1 A kézos hivatal alaptevékenység(i) besoroldsa
Allamhéztartasi szakagazat: 841105 helyi 6nkormanyzatok valamint
tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatési tevékenysége

TEAOR: Altalanos kozigazgatas 8411

1.2 A kozos hivatal vallalkozdsi tevékenysége(i)
A ko6z0s hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az 1.1, 1.2 pontokban felsorolt tevékenységeket meghatarozé jogszabalyok: Motv. 41.§
(2) bekezdése.

A vallalkozasi feladatoknak, és kozhasznu, vagy gazdasagi tarsasagban valo részvételnek
a részletes - alaptevékenységtdl elhatarolt — felsorolasa: NEMLEGES

Az 1.1, 1.2 pontokban megjel6lt feladatok forrédsai:

Gyongyfa, Kirdlyegyhaza, Sumony és Szentdénes Onkormanyzatok Képviselo—
testiileteinek mindenkori kdltségvetési rendelete.

I1l1. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos hivatal szervezeti felépitése
A koz06s hivatal szervezeti felépitését és munkamegosztasat az SZMSZ 1. szamu
melléklete tartalmazza.

2. A kozos hivatal belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
A koz06s hivatal belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden. A kozos hivatal kis 1étszama miatt szervezeti egységekre
nem tagolhato.

3. Munkakori leirasok
A koz06s hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak névre sz6loan tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait
és kotelezettségeit.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felel.



4. A jegyzo és az iigyintézok feladatai
A jegyz0 a kozos hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért, a
dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszer(i, partatlan és igazsadgos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak
megfeleld eljarasért.

4.1 Jegyzo feladata:

= vezeti a kdzos hivatalt, felelds a kozds hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért;

= biztositja a kozos hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a
képviselo-testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott;

= képviseli a kdzos hivatalt kiilso szervek elott;

= tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a kozos hivatal szakmai és gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét;

= gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

= ellatja a k6zos hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben eldirt feladatokat;

= elkésziti a koz0s hivatal SZMSZ-ét, a kotelezOen eldirt szabalyzatokat,
rendelkezéseket;

= kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, polgdrmesteri
hivatalokkal és koz0os hivatalokkal;

= tdmogatja a kozos hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenységét;

= folyamatosan értékeli a k6z0s hivatal tevékenységét, munkajat, melyrdl évente
beszamol a képviselo-testiileteknek;

= Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

= figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

= figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést €szlel koteles jelzéssel €lni;

= gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatisarol az
érintettek részére;

= c¢llatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi jogkordket;

= javaslatot készit a kozos hivatal belsd szervezeti tagozodasara, az ligyfélfogadas
rendjére;

= a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét;

= vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a k6zos hivatal munkajat.

4.2 Jegyzd - helyettes:

A jegyz0 helyettesitésére megfeleld képesitéssel rendelkezd koztisztviseld jogosult.
4.2.1 Altaldnos, illetve szakma feladatai:

= ajegyz0 tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,

= ecllatja a koz0os hivatal felligyeletét, iranyitasat,

= képviseli a kozos hivatalt kiilsd szervek el6tt.

4.3 Az iigyintézok feladatai:



4.3.1 Képviselo-testiilet mitkodésével, tisztségviselok munkdjanak segitésével kapcsolatos
feladatok:
= testiileti lilések elokészitése, szervezése;

= clbterjesztések elokészitése;

= testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitése, tovabbitasa;

= Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa;

= képviselO-testiileti hatdrozatok nyilvantartasa;

= Dbizottsagok miikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa;

= polgarmesterek, alpolgarmesterek, jegyz6 munkdjahoz sziikséges szervezési €s
igyviteli feltételeket biztositasa.

4.3. 2 Szervezési feladatok:
onkormanyzati palyazati lehetdség figyelése;

= képviselokkel valo kapcsolattartas, képviseldk segitése;
= vélasztasi feladatok szervezése;
= aképviseld-testiilet dontéseirdl (rendeletek, hatdrozatok) az érintettek tdjékoztatasa.

4.3.3 Személyzeti feladatok:
= személyi adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelése;

» hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése.

4.3.4 Igazgatasi feladatok eldkészitése és végrehajtasa:
= Ptk-bol eredd feladatok;

= sziiletéssel, hazassagkotéssel és halalesettel kapcsolatos anyakdnyvi tigyintézoi
feladatok, névvaltoztatasi tigyek;

= csaladi események linnepélyes lebonyolitasa;

= hagyatéki eljarés el6készitése, kozremiikodés a végrehajtasban;
» mezdgazdasaggal és allattartassal kapcsolatos feladatokat;

= hatdsagi bizonyitvanyok, hatosagi igazolasok kiallitasa;

= talalt targyak kezelése;

* mas hatosagtol érkezd hirdetmények kozzététele;

= szocialis torvénybdl adodo feladatok;

= az lizletek miikddési engedélyének kiadasa;

= akereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa;
= a fizet6-vendéglatasi engedélyek kiadasa,

= telepengedélyezés.

4.3. 5 Koltségvetés feladatok:
a gazdalkodéssal 0sszefiiggd szamviteli nyilvantartasok vezetése, a gazdalkodasi
folyamatok gépi adatfeldolgozdsanak biztositasa, a pénzforgalmi folyamatok
figyelemmel kisérése;

= abevételek beszedése és nyilvantartasa;
= nyilvantartas vezetése a vallalt kotelezettségekrol, a kiaddsi megbizasok teljesitése;



a szerzO0désszegésbol eredo kintlévOségek beszedése, és jelzése a hataskorrel
rendelkezok felé;

az dnkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlajanak és az egyéb elkiilonitett
szamlak kezelése, az ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatasa;

a k6z0s hivatal dolgozoinak bérfelhasznalasaval kapcsolatos konyvviteli teendok
ellatasa, a megbizasi- €s tiszteletdijakkal, a kikiildetési, utazasi és élelmezési
koltségekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa;

az intézmények koltségvetési terveinek, gazdalkodasi beszdmolodinak, informacids
jelentéseinek Osszedllitasa és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé;

az dnkormanyzatok éves koltségvetéseinek, a képviseld-testiiletek erre vonatkozo
rendelet-tervezetének elfkészitése;

az Onkormanyzatok évkozi és éves gazdalkodasardl sz6lo beszamolo elkészitése, a
képviselo-testiiletek erre vonatkozo rendelet-tervezetének eldkészitése;

a koz0os hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival dsszefiiggésben
eléterjesztések készitése;

kozremiikddés a kozpontilag kezelt cél- és cimzett palydzatok elokészitésében;

a szocialis tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa, nyilvantartasa;

az dnkormanyzatok forgalomképtelen és lizleti vagyonkorének (vagyonkataszter)
nyilvantartésa;

4.3.6 Adoiigyi feladatok:

5. A

a kozponti és a helyi addjogszabalyok telepiilésen vald érvényesitésének biztositasa;
a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti adorendeletek
elékészitése;

a helyi adokrol szolo torvény, illetve a képviseld-testiiletek adozassal kapcsolatos
rendeleteik végrehajtasanak biztositasa;

a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggd bejelentések, kérelmek
intézése;

a lakossag €s a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasa — az adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében — az addjogszabalyok eldirdsairdl;

az addjogszabalyok érvényesiilésének, az adokotelezettség teljesitésének, az
adobefizetések €s elszamolasok helyességének ellendrzése;

a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatgytijtés, helyszini ellendrzést tartasa.

kozos hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A jegyz0 a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

5.1 A kozos hivatali munka iranyitdsat segito forumok:

Munkaértekezlet:
A jegyz0 sziikség szerint munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a kdzos hivatal valamennyi dolgozojat.

A jegyz0 az apparatusi értekezleten:
- beszamol a koz0os hivatal eltelt id0szak alatt végzett munkajarol,
- értékeli a k6zos hivatalban alkalmazottak élet- és munkakdriilményeinek alakulésat,



- ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz0 allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Az apparatusi értekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

5.2 A kozos hivatal munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:
A koz06s hivatal vezetése egyiittmiikodhet a k6zos hivatali dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
A jegyz6 a munkaviszonybodl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kozos hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1 A koztisztviseld jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A ko6z0s hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan idejii kinevezéssel
hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.
A koz0s hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.
A koz0s hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.1.1. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat
(Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. (a
tovabbiakban: térvény) 3. §- aban felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.)

A koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasardl és
annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat,
(hazas, illetve élettars, a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az 6rokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a

kovetkezd okokbol:

® a kozszolgalatban all6 személy (6ndlloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatisi hatdsagi vagy szabalysértési
ligyben;

® a kozszolgélatban allo6 személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran;



® a kozszolgélatban allo személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran;

= koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

®  onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

® onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében;

® a kozszolgalatban allo személy (0ndlloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormdnyzati tamogatasrol valo
dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa soran;

® a kozszolgalatban all6 személy (Ondlloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran;

" vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a torvény 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok nyilvantartasat a szabalyzat 2.
sz. melléklete tartalmazza.

1.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
Az alkalmazottak kotelesek a munkakoriikbe tartozo munkat képességeik kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozdlhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdriik
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasukra, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazottak munkajukat
az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a jegyzO utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen kotelesek végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a k6zos hivatal érdekeit sértene.

A k6z0s hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a koztisztviseldk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

- az Onkormanyzatok dontés eldkészités szakaszaban lévd informécidk, mely az
onkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

- iigyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok;

- mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A k6zos hivatal valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére engedélyt kap.

1.3 Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a kozos hivatal dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:
= A televizid, a radiod €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:



= A koOz06s hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzo
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= Elvéaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos, lehetdleg irasbeli valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a k6zos hivatal j6 hirnevére és
érdekeire.

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a kzds hivatal tevékenységében zavart,
az dnkormanyzatoknak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

= A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

2. A kozos hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

2.1 Munkarend
A kozos hivatal koztisztviseldinek hivatalos munkarendje: heti munkaid6 40 o6ra. A napi
munkaidd hétfétdl csiitdrtokig 8 6ratol 16.30 oraig, pénteken 8 6ratol 14 oraig tart.

2.2 Ugyfélfogadisi rend
Koz06s hivatal iigyfélfogadasi ideje:
Hétfé: 8-16 ora
Szerda: 8-16 6ra
Péntek: 8-12 6ra
Kedden és csiitortokon nincs ligyfélfogadas.

Pénztari 6rak:

Hétfo: 8-16 6ra
Szerda: 8-16 6ra
Péntek: 8-12 o6ra

A jegyz0 iigyfélfogaddsa:

Kiralyegyhaza kozségben egybe esik a k6zos hivatal ligyfélfogadasi idejével.

Gyongyta kdzségben minden csiitortdkon 8 - 9.30 ora.

Sumony kozségben minden kedden 8.30 - 10 6ra

Szentdénes kozségben minden kedden 10.15 — 12 o6ra

A jegyz6t akadalyoztatisa esetén az altala megbizott személy helyettesiti az tigyfélfogadas
idején.

2.3 Szabadsag
Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez az alkalmazottaknak elézetesen a
jegyzovel kell egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben a jegyz0 jogosult.
Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szold
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. Az éves szabadsagot minden
esetben a targyév februdr 15-ig ilitemezni kell. Az alkalmazottakat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.



2.4 A helyettesités rendje
A ko0z6s hivatalban folyd6 munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendjének kidolgozasa a
jegyzo6 feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat
a munkakdri leirasokban kell rogziteni.

2.5 Munkakorok dataddsa
A koz0s hivatal alkalmazottai munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozés esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrél késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
- az atadasra keriilo eszkozoket,
- az atado és atvevd észrevételeit,
- a jelenlévok aldirasat.
Az atadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a jegyzo
gondoskodik.

2.6 A kozos hivatallal jogviszonyban dllo alkalmazottak tovabbképzése
A tovéabbképzés koltségeihez vald hozzdjaruldas mértékét a rendelkezésre 4llo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.
A nem kotelezden eldirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodés
kothetd.

2.7 A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Amennyiben a munkéba jaras koriilményeiben valtozas all be, a jegyzd részére azonnal be
kell jelenteni.

3. Egyéb szabalyok

3.1 Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszdmolasi rendszere a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
torténik.

3.2 Karteéritési kotelezettség
A kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény 160-166.§-ban

megfogalmazottak szerint torténik.

3.3 Anyagi feleldsség



A k06z06s hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. A kozos hivatal belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje

4.1 A belso kapcsolattartdas
A bels6 kapcsolattartas modjai informalisak.

4.2 A kiilso kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kozos hivatal szakmai
szervezetekkel, polgarmesteri hivatalokkal, k6zos 6onkorményzati hivatalokkal,
gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési megallapodast kothet.

5. A kozos hivatal iigyiratkezelése
A koz06s hivatalban az ligyiratok kezelése a székhelyen torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felel. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje
A koz0s hivatalban a kiadményozas rendjét a jegyzo szabalyozza.
A kiadmanyozas joga a jegyzot illeti meg, akadalyoztatdsa esetén a jegyzd
helyettesitésével megbizott dolgoz6 kiadményoz.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

7. Bélyegzok hasznalata, kezelése
A koz0s hivatal altal kiadméanyozott hatarozatoknal, leveleknél a kozos hivatal bélyegzdjét
kell hasznalni.
A koz0s hivatalban a bélyegz6 hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.
A ko6z0s hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevO személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eldado felel.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzéseérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl a jegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

8. A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje

8.1 A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabdlyzatok
A koltségvetési szervben a gazdalkodés szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését
az 1. fejezet 2.3 pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

8.2 Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz0 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi ligyintéz6 koteles
Orizni.

8.3 Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesites, ellenjegyzés rendje



A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, €érvényesités rendjét az kozos hivatalnal
a jegyzO hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités rendjérdl szol6 szabalyzat
tartalmazza.

9. Belsoé ellendrzés

A ko6z0s hivatal ellenérzésére a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben meghatarozott alapjan a belsd
pénziigyi ellenérzésére vonatkozo szabalyoknak kell érvényestilni, mely alapjan elkiiloniil a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, €s a belsd
ellendrzési tevékenység.

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a kozos hivatal minden tevékenységére, kiillondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

A belso ellendrzeési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.
A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

9.1 A ko6z0s hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo

a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a k6zos hivatalban folyo

- szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A belsd ellendrzést belsd
ellendr végzi.
Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
A jegyz06 az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket munkaértekezleten
tajékoztatja.

9.2 A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés
A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani,
miukodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.
A folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds koztisztviselok altal folytatott elsd szintli pénziigyi irdnyitasi €s
ellendrzési rendszer.
A jegyz0 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

10. A kozos hivatal alkalmazottait 6vo, védo eloirasok



A kozos hivatal minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ismerniiik kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tliz
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés itvonalat.

V. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

11. Az SZMSZ hatalybalépése

A koz0s hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mellékleteivel egyiitt Gyongyfa
Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 42/2013. (V.28.), Kiralyegyhaza Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 39/2013. (V.28.), Sumony Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiilete 46/2013. (V.28.), és Szentdénes Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 21/2013. (V.28.), hatarozataival jovahagytak, igy az 2013. majus 28. napjan
hatalyba lépett €s visszavondsig érvényes.

Egyuttal a 2012. aprilis 25-én hatalyba 1épett Gyongyfa, Kirdlyegyhaza ¢s Sumony
Onkorményzatainak Korjegyz6sége Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat mellékleteivel
egylitt visszavontak.

A Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat

1.

2
3.
4

sz. mellékletét képezi: A K6z0s Hivatal szervezeti felépitése.

. sz. mellékletét képezi: Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok.
sz. mellékletét képezi: A kiadmanyozas rendje.

. sz. mellékletét képezi: Megismerési nyilatkozat.

Kiralyegyhaza, 2013. majus 2.

Beédk Laura
jegyz6
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Kiralyegyhdza kozség Gyongyfa kozség
polgarmestere polgarmestere
Orsos Jozsef Vidra Sandor
Sumony kozség Szentdénes kozség

polgarmestere polgarmestere






