3. fiiggelék

GELLENHAZI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



1. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdogzitse a Gellénhazi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kozos hivatal mitkkodési szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya
Az SZMSZ hatalya kiterjed a kozos hivatalhoz tartozd onkorméanyzatok polgarmestereire, a jegyzore, az
aljegyzore és a koz0s hivatal valamennyi szervezeti egységére, a kozos hivatal valamennyi alkalmazottjara.

3. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentum

A kozos onkormanyzati hivatal alakitasarol és fenntartasarol szolo megallapodas
Csonkahegyhat, Dobronhegy, Gellénhdza, Gombosszeg, Iborfia, Lickovadamos, Milejszeg, Nagylengyel,
Németfalu, Ormandlak, Palfiszeg és Petrikeresztir Kozségek Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletei 2015.
januar 1. napi hatallyal megallapodtak kozos hivatal alakitasardl és fenntartasardl. Ezen megallapodast a
képviselo-testiiletek az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

- Csonkahegyhat K6zseg Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 37/2014. (X1. 26.)

- Dobronhegy Kozseg Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 33/2014. (XI. 26.)

- Gellénhaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 106/2014. (X1. 26.)

- Gombosszeg Kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 40/2014. (X1. 26.)

- Iborfia Kézség Onkorméanyzatdnak Képviseld-testiilete 34/2014. (X1. 26.)

- Lickévadamos Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 36/2014. (X1. 26.)

- Milejszeg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 48/2014. (XI. 26.)

- Nagylengyel Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete 64/2014. (XI. 26.)

- Németfalu Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 43/2014. (XI. 26.)

- Ormandlak K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 45/2014. (X1. 26.)

- Palfiszeg Kozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete 38/2014. (XI. 26.)

- Petrikeresztur Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 35/2014. (X1. 26.)
szdmu hatérozata.

4. A kozos hivatal legfontosabb adatai

A kozos hivatal megnevezése: Gellénhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal
A kézos hivatal székhelye: 8981 Gellénhaza, Kossuth u. 2.
A kirendeltség megnevezése és cime: Gellénhazi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Csonkahegyhati Alland6 Kirendeltsége
8918 Csonkahegyhat, F6 u. 20.

Alapitok és fenntartok neve:
- Csonkahegyhat K6zség Onkorméanyzata
- Dobronhegy Kozseg Onkormanyzata
- Gellénhaza Kozség Onkormanyzata
- Gombosszeg Kozseg Onkorményzata
- Iborfia Kozség Onkorményzata
- Lickévadamos K6zség Onkorméanyzata
- Milejszeg Kdzség Onkorményzata
- Nagylengyel Kozség Onkorményzata
- Németfalu Kézség Onkormanyzata
- Ormandlak K6zség Onkorményzata



- Palfiszeg Kozség Onkormanyzata
- Petrikeresztar K6zség Onkormanyzata

Iranyito neve:
Gellénhaza Ko6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

A kozos hivatal illetékessége, miikodési kore:
Csonkahegyhat, Dobronhegy, Gellénhaza, Gombosszeg, Iborfia, Lickovadamos, Milejszeg,
Nagylengyel, Németfalu, Ormandlak, Palfiszeg és Petrikeresztir kozségek kozigazgatasi teriilete.

4.1 A kozos hivatal jogszabdalyban meghatdrozott feladatkore

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan, a k6zos hivatal ellatja az onkormanyzatok miikddésével, valamint a
polgarmester és a jegyzO feladat- ¢és hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, a hivatal kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

4.2 A kozos hivatal alaptevékenysége

A ko6zos hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat Csonkahegyhat, Dobronhegy, Gellénhaza, Gombosszeg, Iborfia, Lickévadamos, Milejszeg,
Nagylengyel, Németfalu, Ormandlak, Palfiszeg és Petrikeresztur kozségek vonatkozasaban. A kdzos hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal miikodtetésére
¢és fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

5. Az alaptevékenység forrasai:
- allami tamogatas, hozzajarulas,
- fenntartd dnkormanyzatok hozzajarulésai,
- atvett pénzeszkoz,
- sajat bevétel.
A ko6z0s hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. A ko6z0s hivatal pénzforgalmi bankszamlaszama: 11749008-15830425
Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

A koz0s hivatal adészama: 15830425-1-20

A ko6z0s hivatal térzskonyvi szama: 830425

A ko6z0s hivatal KSH statisztikai szamjele: 1580425-8411-325-20

7. Az iranyit6 szerv altal a kozos hivatalhoz rendelt 6nalléan mikodo koltségvetési szervek, melyek — kiilon
megallapodasban — meghatarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kdzos hivatal latja el azzal, hogy a
jovahagyott koltségvetés terhére kotelezettséget vallalhatnak és igazoljak annak szakmai teljesitését:
- Csonkahegyhati Bobita Ovoda (8918 Csonkahegyhat, Kossuth u. 15.)
- Gellénhazi Ovoda (8918 Gellénhaza, Iskola u. 18.)
,Eletfa” Nagylengyeli Ovoda-Bélcsdde (8983 Nagylengyel, Banyasz u. 21.)

8. A kozos hivatal nem gyakorol gazdalkodo szervezet felett alapitdi, tulajdonosi jogokat.

9. A koz0s hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.



1I. Fejezet

A KOZOS HIVATAL JOGALLASA, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A kozos hivatal a képviseld-testiiletek altal 1étrehozott egységes szerv, melyet Gellénhaza kozség
polgarmestere iranyit Gellénhaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete dontései szerint és sajat
hataskorében.

2. A koz0s hivatal vezetoje a jegyz0.

3. A jegyz0 helyettesitesét, ¢s a kozos hivatal alakitasarol és fenntartasarol sz6l6 megallapodasban, jelen
SZMSZ-ben, az Ugyrendben, valamint a munkakori leirasban meghatarozott feladatokat az aljegyz6 latja el.

4. A jegyzé és az aljegyzO tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartdos akadalyoztatasuk esetén —
legfeljebb hat honap idotartamra — a jegyzoi feladatok ellatasara a kozos hivatalhoz tartozé dnkormanyzatok
polgarmestereivel torténd eldzetes egyeztetést kovetden, Gellénhaza kozség polgarmestere jeloli ki a
képesitési feltételeknek megfeleld koztisztviselot.

5. A kozos hivatal szervezeti egységeként allando jelleggel milkédik Csonkahegyhat kozségben a
kirendeltség.

6. A gellénhazi székhelyhivatal a jegyz0, a csonkahegyhati allando kirendeltség az aljegyz6 vezetése alatt all.

7. A k6z0s hivatal engedélyezett 1étszama: 17,5 £f6, mely a kovetkezOképpen oszlik meg:
Gellénhazi székhelyhivatal: 10,5 f6 (jegyzbvel)
Csonkahegyhati allando kirendeltség: 7 16 (aljegyzdvel)

8. A kozds hivatalban foglalkozatott koztisztviselok hivatali szervezetben elfoglalt munkakoérmek megfeleld
feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

9. A kozos hivatal fobb feladatai

9.1 Ugyviteli, titkdrsdgi, iigykezeli feladatok és a képviseld-testilletek miikédésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok
- polgarmesterek, a jegyzé ¢s az aljegyz0 tigyviteli feladatainak ellatasa,
- vezetOk munkajahoz sziikséges elokészito feladatok elvégzése,
- képviselo-testiiletek, bizottsagok jegyzokonyveinek vezetése, elkészitése,
- testiileti lilések elokészitéséhez sziikséges adminisztraciés munkak elvégzése, meghivok kikiildése,
- rendeletek, hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel
kisérése,
- kozigazgatasi nyilvantartas vezetése,
- koztisztviselok, valamint a polgarmesterek és képviselok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos
adminisztrativ teendék,
- honvédelemmel, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok,
- informacidszabadsaggal, kdzzététellel kapcsolatos feladatok,
- iktatasi, irattrazasi feladatok.



9.2 Iga

9.3 Pén

zgatdsi feladatok:

népesség-nyilvantartas, lakcim ligyintézés,

telepiilési szolgaltatd rendszer kezelése,

anyakonyvi ligyek,

szocialpolitikai (telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos) feladatok ellatasa,

falugondnoki szolgaltatas igazgatasi feladatai,

egyes gyermekvédelmi feladatok,

egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,

kdzneveléssel, kozmiivelddéssel kapcsolatos feladatok,

mikodési engedélyek (iizletek, vendéglatohelyek, szallashelyek) kiadasa, egyéb kereskedelmi
tevékenységgel kapcsolatos bejelentések,

gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas),

mezogazdasagi ligyek,

allattartassal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok,

Polgari Torvénykonyvbol eredo feladatok (birtokvédelmi tigyek, hagyatéki tigyek),

vadkar iigyek,

képvisel6-testiiletek hataskorébe tartozo, illetve a képvisel-testiiletek altal a polgarmesterekre
atruhazott egyedi hatosagi tigyek, el6terjesztések, illetve a meghozott dontések alapjan hatarozatok
elkészitése,

valasztasokkal kapcsolatos feladatok,

hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok,

kornyezettanulmany készitése kiilsé szervek részére,

term6fold eladasaval, bérbeadasaval kapcsolatos kozszemlére tételi, kifiiggesztési feladatok.

ziigyi-gazdalkodasi, adoiigyi feladatok

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

koltségvetés elkészitése, koltségvetés végrehajtasa, koltségvetés végrehajtasardl tajékoztatok,
beszamolok, zarszamadas készitése,

onkormanyzati beruhazasok elokészitése és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,

onkormanyzati intézmények vezetdvel kapcsolattartas,

az intézmények muikodéséhez az Onkormanyzat altal biztositott pénziigyi keretr6l folyamatosan
tajékoztatas adas,

az Onkormanyzatok és az Onalld intézmények milkodésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
(konyvelés, pénziigyi jelentés, beszamolok, adatszolgaltatis a MAK, a minisztériumok és egyéb
szervek felé),

gépjarmii és egyéb kisgépek lizemanyag elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

palyazatok figyelése, elkészitése, elszamolasa,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

munkatiggyel, személyzeti tigyekkel kapcsolatos feladatok,

ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Adougyi feladatok:

gépjarmiiado, ipartizési add, maganszemélyek kommunalis adoja, idegenforgalmi ado, épitményado,
talajterhelési dij el6irasaval, konyvelésével, stb. kapcsolatos feladatok,

onkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

9.4 Miiszaki, telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

nyilvantartasok vezetése,

kozlekedés-, viziigyi, kornyezetvédelmi, koztisztasagi tigyek,
szakhatosagi kozremtkodés,

telepiilésfejlesztési-rendezési feladatok,

kozmilivek 1étesitésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
onkormanyzati utak ellenérzése,

ingatlanok gondozasanak ellenérzése,



- hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
- temet6k miikodtetésével kapcsolatos feladatok.

10. Az SZMSZ csak a fobb feladatkoroket tartalmazza. A kozOs hivatal szervezeti egységei és a
koztisztvisel Sk részletes feladatait az Ugyrend tartalmazza.

11. A ko6z06s hivatal tigyintézdinek részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét €s az ezekhez tartozo felelosségi szabalyokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

12. A koz6s dnkorményzati hivatal valamennyi dolgozdja felelds a feladatkdrébe tartozo, ra iktatott ligyek
tekintetében a jogszabalyok betartasaért, kotelességének vétkes megszegése esetén jogszabalyban rogzitettek
szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

II1. Fejezet
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1 A kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejitte

A koz0s hivatalban kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A kdzszolgalati
jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a kozszolgalati tisztviselokrol szold
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozo6s hivatal feladatainak ellatdsara munkaszerz6dés (Munka Torvénykdnyve), vagy megbizasos
jogviszony keretében (Prk.) is foglalkoztathat kiilsGs személyeket.

1.2 A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

A Kttv., valamint a 2007. évi CLII. tv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a
megel6zé vagyonnyilatkozatahoz képest bekovetkezett vagyongyarapodasardl és annak okardl a 2. szamu
mellékletben meghatarozott munkakoroket ellatod koztisztviseld.

A nyilatkozattételre koteles koztisztviseld a vele kozos haztartasban €16 hazas- illetve élettarsara és
gyermekére vonatkozoan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.

1.3 Munkaltatoi jogok gyakorldasa
A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa a kozos Onkormanyzati hivatal alakitasarol és fenntartasardl szolod
megallapodas szerint torténik.

1.4 Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése jelen SZMSZ-ben, az Ugyrendben, a munkakéri leirasban, valamint — ha a jegyz6
azt indokoltnak tartja — a jegyz0 altal kijeldlt munkahelyen (szervezeti egységen) az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A koztisztvisel6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a jegyz6, az aljegyzo
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.

Koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel €s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme
ala esik.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos
hivatal érdekét sértené.



A koz06s hivatalnal hivatali titoknak mindésiilnek kiilondsen:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok,
- azlgyfelek személyiségi jogaihoz f{iz0do adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,
- ahivatali munka soran hasznalt kodok, jelszavak, hozzaférések.

1.5 A munkaido
A heti munkaidé: 40 6ra (kivéve a napi 4 oraban foglalkoztatott koztisztviselénél — nala a heti munkaid6 20
ora)

A gellénhazi székhelyhivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidot és a pihendid6t (ebédido)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotol-csiitortokig 7:30 - 16:00

- pénteken 7:30 —13:30

A csonkahegyhati 4llandd kirendeltségen a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6idot
(ebédido) tartalmazza a kdvetkezo:

- hétfotol-csiitortokig 8:00 — 16:30

- pénteken 8:00 — 14:00

1.6 Az iigyfélfogadisi idé

A gellénhazi székhelyhivatalban:

- hétfén 7:30 —12:00 és 12:30 — 16:00
- kedden 7:30 -12:00

- szerdan 7:30 —12:00 és 12:30 — 16:00
- csiitortokon 7:30 - 12:00

- pénteken 7:30 —12:00

A csonkahegyhati allando kirendeltségen:

- hétfén -

- kedden 8:00 —12:00 és 13:00 — 16:30
- szerdan 8:00 —12:00 és 13:00 — 16:30
- csiitortokon 8:00 —12:00 és 13:00 — 16:30
- pénteken 8:00 - 12:00

1.7 Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl — a jegyzdvel torténd elozetes egyeztetés alapjan — éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére az aljegyz0, valamint a székhelyhivatalban dolgozok esetében a jegyz0, mig a
kirendeltségen dolgozok esetében — a jegyzO egyetértésével — az aljegyzd, a jegyzO tekintetében pedig
Gellénhaza kozség polgarmestere jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben, valamint a Munka Toérvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

A szabadsag nyilvantartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségeken is vezetni kell. A nyilvantartasok
vezetéséért a munkakori leirasban e feladattal megbizott koztisztviselok a felelosek.

1.8 A helyettesités rendje

A koz06s hivatalban folyd munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

A jegyz6t — tavolléte és Osszeférhetetlensége esetén — az aljegyzd helyettesiti. A jegyzo helyettesitését az
aljegyz6 akadalyoztatisa vagy az aljegyz0i tisztség betoltetlensége esetén az a koztisztviseld latja el, akinek
ez a feladat a munkakori leirasaban szerepel.



1.9 A képviselet rendje
A koz0s hivatal képviseletét a jegyz06, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 latja el. Eseti képviselettel a jegyzo
a kozos hivatal dolgozojat is megbizhatja.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség korében
- atorvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

1.10 Munkakérok dtaddasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakorvaltozas, tartdos tavollét esetén) a dolgozdé munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkdzoket,
- az atado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.

2. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kozponti elbirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint lehet kifizetni. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyzO esetében Gellénhdza kozség polgarmestere, az aljegyzé és a székhelyhivatalban dolgozo
iigyintézok vonatkozasaban a jegyz0, mig a kirendeltségen dolgozo ligyintézok esetén az aljegyz0 eldzetes
engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a Kttv., valamint a
Munka Toérvénykonyve szabalyai az iranyadok.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megérzésre szolgaldo helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati értékeket csak a
jegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A koz6s hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.



5. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A ko6z0s hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast,
stb. jelent.

A koz06s hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl a székhelyhivatalban és a
kirendeltségen nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségen is vezetni kell.

A nyilvantartasok vezetéséért a munkakori leirasban e feladattal megbizott koztisztviseldk a felelosek.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megérzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarodl a nyilvantartas vezetéséért felelds dolgozok
gondoskodnak, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jarnak el.

7. A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje

A koz06s hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a kozos
hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozésa — a
jogszabalyok és az iranyito szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz6 feladata.

7.1. A gazdalkodas vitelét elosegitd belsd szabalyzatok
- Szamlarend,
- Szamviteli politika,
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati rend és bizonylati album,
- Gazdalkodasi Ugyrend,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,
- Kockazatkezelési szabalyzat,
- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
- Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje,
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
- Leltarkészités ¢és leltarozasi szabalyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- Kozszolgalati szabalyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,
- Bels6 ellen6rzési kézikonyv,
- Folyamatba épitett eldzetes és utodlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) rendszere,
- Ellen6rzési nyomvonal,
- Bels6 kontrollrendszer.

7.2 Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és alairasukat be
kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

Az alairas bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a székhelyhivatalban a munkakori leirasban e
feladattal megbizott pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézé koteles Grizni.

A koz06s hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtdsara az alabbi bankszamla szolgal: OTP Bank
Nyrt.-nél vezetett 11749008-15830425 szamu koltségvetési elszdmolasi szamla.



7.3 Kételezettségvallaldas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a k6zos hivatal vonatkozasaban a
jegyz6 hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

8. Bels6 ellendrzés
8.1 A belsé ellendrzés miikidtetése
A koz0s hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo a felelds.

A belso ellendrzés feladata:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek mitkkodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

- vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értekeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamara a koltségvetési szerv miikddése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési,
¢s a belso ellendérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése érdekében;

- nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Dbelsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol
megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellen6rzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonos tekintettel a kockazatelemzésre,
- atervezett ellenérzések targyat,
- azellendrzések céljat,
- az ellen6rzend6 idOszakot,
- asziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat,
- az ellendérzések tipusat és modszereit,
- az ellendrzések litemezését,
- azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.
A belsé ellendrzést a Bels6 ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

8.2 Folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, elozetes és utodlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belill a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység altal folytatott els6 szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

A jegyz0 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.



Aj Jegyzo koteles:
elkésziteni az intézmény ellen6rzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa,

- a kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
mikodtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

- szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

9. Intézményi 6vo, védo eldirasok

A ko6z0s hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz
esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba lépése

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot

Csonkahegyhat Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 17/2019. (V. 30.)
Dobronhegy Kozseg Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 9/2019. (V. 21.)
Gellénhaza Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 24/2019. (V. 21.)
Gombosszeg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 10/A/2019. (V. 21.)
Iborfia Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 12/A/2019. (V. 21.)
Lickovadamos Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 16/A/2019. (V. 21.)
Milejszeg Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 10/2019. (V. 21.)
Nagylengyel Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 12/A/2019. (V. 21.)
Németfalu K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 9/2019. (V. 21.)
Ormandlak K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 14/A/2019. (V. 21.)
Palfiszeg K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 14/2019. (V. 21.)
Petrikeresztur Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 20/A/2019. (V. 21.)
szamu hatarozataval jovahagyta.

A szabalyzat 2019. janius 1. napjan 1ép hatalyba.

Gellénhaza, 2019. majus 21.

Dr. Rudas Tamara
jegyzo



