6. fiiggelék
az 1/2020. (11. 04.) onkormanyzati rendelethez
A SOJTORI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Sojtori
K&z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kozos hivatal miikodési szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a kozos hivatalhoz tartozé dnkorményzatok polgarmestereire, a
jegyzbre és a kozos hivatal valamennyi szervezeti egységére, a kozos hivatal valamennyi
alkalmazottjara.

3. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A kozos hivatal torvényes mikodeését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

3.1. A kozos hivatal megalakitasarol és fenntartasarol szolo Megallapodas, Alapito Okirat

Sojtor és Zalatarnok Kozségi Onkormanyzatok KépviselS-testiiletei 2020. januar 01. napi
hatallyal megallapodtak kozos hivatal alakitsarol és fenntartasardl. Ezen megallapodast So6jtor
Kozségi  Onkormanyzat Képviseld-testillete  105/2019.(X11.03.) szamu hatdrozataval,
Zalatarnok Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete 34/2012.(X11.03.) szam1 hatarozataval
elfogadtak.

Sojtor Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 104/2019.(X11.03.) szamu hatarozataval,
Zalatarnok Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete 33/2019.(X11.03.) szam1 hatarozataval
elfogadott Alapitd Okirattal 1étrehoztak a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolo 2011.
é¢vi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. §-dban meghatarozott feladat ellatasara a
k6zos onkormanyzati hivatalt.



A kozo6s hivatal Alapité Okirata is modositasra kertilt 2020. januar 1. napi hatallyal, melyet
Sojtor Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 103/2019.(X11.03.) szamu hatarozataval,
Zalatarnok Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 32/2012.(X11.03.) szamu hatarozataval
elfogadtak.

A modositott és a mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
o kelte: 2019. december 17.
e szama: 2/20109.

o alapités id6pontja: 2020. januar O1.

3.2. Egyéb dokumentumok

A koz0s hivatal miikodését meghatarozdo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, Ugyrend és munkakéri leirdsok.

4. A kozos hivatal legfontosabb adatai

A koz0s hivatal megnevezése: Sojtori K6zos Onkormanyzati Hivatal
A koz0s hivatal székhelye: 8897 Sojtor, Petofi u. 2.

A koz0s hivatal kirendeltségének megnevezése és cime:

« Sojtori Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalatarnoki Kirendeltsége (8947 Zalatarnok,
Pet6fi u. 40.)

Alapitok és fenntartok neve:
o Sojtor Kozség Onkormanyzata
e Zalatarnok Kozség Onkormanyzata
Iranyito neve: Sojtor Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

A ko6z6s hivatal illetékessége, mitkddési kore: Sojtor, Zalatarnok Kozségi Onkorméanyzatok
kozigazgatasi teriilete.

4.1. A kozos hivatal jogszabdalyban meghatdrozott feladatkore

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan, a kozos hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikddésével,
valamint a polgarmester és a jegyz0 feladat- €s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, a hivatal kozremiikédik az



onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolaséaban.

4.2. A kozos hivatal alaptevékenysége

A koOzos hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat S6jtor és Zalatarnok telepiilések vonatkozasaban. A kozds hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal
mukodtetésére €s fenntartasara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

e 841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének szakfeladatrend szerinti besorolasa:

e 841112 Onkormanyzati jogalkotas

o 841114 Orszaggytlési képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

e 841115 Onkorményzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

e 841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztdsokhoz kapcsolodo
tevékenységek

e 841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

e 841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

e 841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok 4ltalanos végrehajto igazgatési tevékenysége

e 841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

o 841173 Statisztikai tevékenység

5. Az alaptevékenység forrasai:

o allami tdmogatas, hozzajarulas,

o fenntart6 dnkormanyzatok hozzajarulasai,
atvett pénzeszkoz,

e sajat bevétel.
A koz0s hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. A kozos hivatal adatai:

e pénzforgalmi bankszdmlaszama:11749008-15449023

e szamlavezet$ pénzintézet: TakarékBank Zrt. (8945 Bak, Széchenyi tér 2.)
e akodzos hivatal adoészama: 15807119-1-20

e akozos hivatal térzskonyvi szama: 807117

e akozos hivatal statisztikai kodja: 15807119-8411-325-20



7. Az iranyitd szerv altal a kozos hivatalhoz rendelt 6ndlléan miikodo koltségvetési szervek,
melyek — kiilon megallapodasban — meghatarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a k6zos
hivatal latja el azzal, hogy a jovahagyott koltségvetés terhére kotelezettséget vallalhatnak és
igazoljak annak szakmai teljesitését: Sojtori Ovoda (8897 Sojtor, Petdfi u. 2.).

A koz6s hivatal ellitja még a Sojtdri Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (8897 Sojtor, Dedk F.
u. 164.) — Egyiittmiikdési Megallapodasban — meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
IS.

8. A koz06s hivatal nem gyakorol gazdalkodo szervezet felett alapitoi, tulajdonosi jogokat.

9. A koz06s hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Il. Fejezet

A KOZOS HIVATAL JOGALLASA, SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI
RENDJE

1. A koz06s hivatal a képviseld-testiiletek altal 1étrehozott egységes szerv, melyet Sojtor kozség
polgarmestere irdnyit a Sojtér Kozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete dontései szerint és
sajat hataskorében.

2. A koz6s hivatal vezetdje a jegyz0.

3. A jegyzd tisztség betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetén — legfeljebb hat honap
idOtartamra — a jegyzOi feladatok ellatdsara a kozds hivatalhoz tartozd Onkorményzat
polgarmesterével torténd eldzetes egyeztetést kovetden, S6jtor kdzség polgarmestere jeloli ki a
képesitesi feltételeknek megfeleld koztisztviselot.

4. A kozos hivatal szervezeti egységeként allando jelleggel Zalatarnokon kirendeltség miikodik.
5. A sojtori sz€khelyhivatal és a zalatarnoki kirendeltség kozvetleniil a jegyz0 vezetése alatt all.
6. A kozos hivatal engedélyezett 1étszama: 9 f6.

7. A kozos hivatal 1étszamanak megoszlasa a munkavégzés helye szerint:

o Sojtor (székhelytelepiilés): 7 f6 (jegyzdvel)
e Zalatarnok (kirendeltség): 2 f6

8. A kozos hivatalban foglalkozatott koztisztviselok hivatali szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatainak leirasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

9. A ko0z06s hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.



10. A kozos hivatal fobb feladatai

10.1. Ugyviteli, titkarsdgi, iigykezeléi feladatok és a képviselG-testiiletek miikidésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok

polgarmesterek és a jegyzo tligyviteli feladatainak ellatasa
vezetOk munkajahoz sziikséges elokészitd feladatok elvégzése
képviseld-testiiletek, bizottsagok jegyzdkonyveinek vezetése, elkészitése

testiileti lilések elOkészitéséhez sziikkséges adminisztracios munkdk elvégzése,
meghivok kikiildése

rendeletek, hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, hatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése

kozigazgatasi nyilvantartds — an. KOZIGTAG — vezetése

koztisztviselok, valamint a polgarmesterek és képviselok vagyonnyilatkozataival
kapcsolatos adminisztrativ teenddk

honvédelemmel, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
informécioszabadsaggal, kozzététellel kapcsolatos feladatok

iktatasi, irattarazasi feladatok

10.2. Igazgatasi feladatok:

népesség-nyilvantartas, lakcim ligyintézés
teleptilési szolgaltato rendszer kezelése
anyakonyvi iigyek

szocialpolitikai (atmeneti segélyezés, apoléasi dij, rendszeres szocialis segély,
lakasfenntartdsi tdmogatas, kozgyogyellatds, munkanélkiiliek ellatasa) feladatok
ellatasa

falu- és tanyagondnoki szolgaltatas igazgatasi feladatai
egyes gyermekvédelmi feladatok

egészségiliggyel kapcsolatos feladatok

kozneveléssel, kozmiivelddéssel kapcsolatos feladatok

mitkddési engedélyek (iizletek, vendéglatohelyek, szallashelyek) kiadédsa, egyéb
kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos bejelentések

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

mezdgazdasagi ligyek

allattartassal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Polgari Torvénykonyvbdl eredd feladatok (birtokvédelmi tigyek, hagyatéki iigyek)
vadkar ligyek bonyolitasa



képviselo-testiiletek hataskorébe tartozo, illetve a képviseld-testiiletek altal a
polgarmesterekre atruhazott egyedi hatdsagi ligyek, eldterjesztések, illetve a meghozott
dontések alapjan hatarozatok elkészitése

valasztasokkal kapcsolatos feladatok
hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok
kornyezettanulmany készitése kiilsd szervek részére

termo6fold eladasaval, bérbeadasaval kapcsolatos kozszemlére tételi, kifliggesztési
feladatok.

10.3. Pénziigyi-gazdalkodasi, adoiigyi feladatok

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

koltségvetés elkészitése, koltségvetés végrehajtasa, koltségvetés végrehajtasarol
tajékoztatok, beszamolok, zarszdmadas készitése,

onkormanyzati beruhazasok elokészitése €s lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,
onkorményzati intézmények vezetdvel kapcsolattartas,

az intézmények miikodéséhez az Onkormanyzat altal biztositott pénziigyi keretrol
folyamatosan t4jékoztatas adas,

az Oonkormanyzatok €s az 6nalld intézmények miikodésével kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok (konyvelés, pénziigyi jelentés, beszamolok, adatszolgaltatds a MAK, a
minisztériumok és egyéb szervek felé),

gépjarmii és egyéb kisgépek lizemanyag elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
palyazatok figyelése, elkészitése, elszamolasa,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

munkaiiggyel, személyzeti tigyekkel kapcsolatos feladatok,

ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Adobugyi feladatok:

gépjarmuiiado, ipartizési add, maganszemélyek kommunalis adodja, idegenforgalmi ado,
épitményadd, termdfold bérbeadasdbol szarmazod jovedelem alapjan fizetendd ado,
talajterhelési dij eldirasaval, konyvelésével stb. kapcsolatos feladatok,

onkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos feladatok,
koztartozasok beszedése, behajtasa, sziikséges végrehajtasi intézkedések megtétele,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

10.4. Epitési (miiszaki), telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

épitési tigyek (kiemelt jogkdrbe nem tartozok),
nyilvantartasok vezetése,

kozlekedés-, viziigyi, kornyezetvédelmi, koztisztasagi ligyek,



o szakhat6sagi kozremiikodés,

o telepiilésfejlesztési-rendezési feladatok,

o kozmiuvek Iétesitésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
o Onkormdanyzati utak ellenérzése,

e ingatlanok gondozasanak ellendrzése,

o hulladékgazdélkodassal kapcsolatos feladatok,

o temetOk mukodtetésével kapcsolatos feladatok,

11. Az SZMSZ csak a f6bb feladatkoroket tartalmazza. A k6zds hivatal szervezeti egységei és
a koztisztvisel8k részletes feladatait az Ugyrend tartalmazza, mely jelen SZMSZ 1. szamu
fiiggelékét képezi.

12. A ko6z06s hivatal iigyintézdinek részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez tartozd felelésségi szabalyokat a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

13. A koz6s Onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelés a feladatkorébe tartozo, ra
iktatott ligyek tekintetében a jogszabalyok betartasaért, kotelességének vétkes megszegése
esetén jogszabalyban rogzitettek szerint fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

I11. Fejezet

A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A kozszolgalati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
létrejotte

A kozos hivatalban kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A
kozszolgalati jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a
kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kittv.)
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozos hivatal feladatainak ellatdsdra munkaszerzédés (Munka Torvénykonyve), vagy
megbizasos jogviszony keretében (PTK.) is foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A koz06s hivatal megbizasi szerzodést



kothet sajat dolgozojaval a munkakdrén kiviil es6 feladat ellatasara, hatadrozott idore, dtmeneti
id6szakra.

1.2. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

A Kttv., valamint a 2007. évi CLII. tv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg
szamot ad a megel6z6 vagyonnyilatkozatdhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasarol és
annak okardl a 2. szamu mellékletben meghatarozott munkakdroket ellatd koztisztviselo.

A nyilatkozattételre koteles koztisztviselé a vele kozos haztartasban él6 hazas- illetve
¢lettarsara és gyermekére vonatkozoan is kiilon-kiilén vagyonnyilatkozatot tesz.

1.3. Munkaltatoi jogok gyakorldasa

Alapveté munkaltatéi jogok  Egyéb munkaltatoéi jogok

Jegyzo felett Sojtor és Zalatarnok kozségek Sojtor kozség
polgarmesterei polgarmestere
Sojtori Székhelyhivatal Jegyz0 Jegyz0

¢és Zalatarnoki Kirendeltség

koztisztvisel6i felett

A polgarmesterek egyetértése sziikséges a kozOs Onkormanyzati hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéshez és jutalmazashoz. Az ezzel
kapcsolatos jogositvanyok polgarmesterek kozotti megoszlasat a kozos hivatal megalakitasarol
¢és fenntartasarol sz616 megallapodas rogziti.

1.4. A kozos hivatallal kozszolgalati jogviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A koztisztviseloket megilletd illetményt és egy€b juttatdsokat a Kttv., valamint a Kozszolgélati
Szabalyzat tartalmazza.



1.5. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése jelen SZMSZ-ben, az Ugyrendben, a munkakéri leirasban, valamint
—ha a jegyz0 azt indokoltnak tartja — a jegyz06 altal kijeldlt munkahelyen (szervezeti egységen)
az ott érvényben 1év0 szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A Koztisztviselé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a jegyzo, az
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.

Koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme al4 esik.

Amennyiben jogszabdlyban 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 koz0s hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilonGsen:

o az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatdsaival kapcsolatos
adatok,

o azlgyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
o az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

e ahivatali munka soran hasznalt kddok, jelszavak, hozzaférések.

1.6. A munkaido
A heti munkaidd: 40 ora

A kozos hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendiddt (ebédidd)
tartalmazza, a kovetkezo:

S6jtori Székhelyhivatal:

e hétfotdl csiitortokig: 7,30 - 16,00
e pénteken: 7,30 - 13,30
Zalatarnoki Kirendeltség:

o hétfotdl cstitortokig: 8,00 — 16,30

e pénteken: 8,00 — 14,00



1.7 Az iigyfélfogadisi idé

A koz6s hivatal ligyfélfogadasanak rendje jelen SZMSZ 2. szamu fiiggelékét képezi.

1.8. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl — a jegyzdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
— éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsadg engedélyezésére a székhelyhivatalban és a zalatarnoki kirendeltségen
dolgozok esetében a jegyz0, a jegyz0 tekintetében pedig SOjtor kdzség polgarmestere jogosult.

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

A szabadsag nyilvantartdst a székhelyhivatalban és a kirendeltségen is vezetni kell. A
nyilvantartdsok vezetéséért a munkakori leirasban e feladattal megbizott kdztisztviselok a
feleldsek.

1.9. A helyettesités rendje

A koz0s hivatalban folyd6 munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

1.10. A képviselet rendje

A kozos hivatal képviseletét a jegyzo latja el. Eseti képviselettel a jegyz0 a kozds hivatal
dolgozodjat is megbizhatja.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
e atdrvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
e az atruhazott hataskor,
o akiadmanyozasi jogkor
gyakorlgja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
1.11. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakorvaltozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.



Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
e az atadas-atvétel id6pontjat,
o a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
o afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
e az atadasra keriil6 eszkozoket,
e az atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.

Az éatadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

2. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezéseli, illetve az addjogszabalyok szerint lehet
kifizetni. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzd esetében Sojtor kozség polgarmestere, a
székhelyhivatalban dolgoz6 ¢és a zalatarnoki kirendeltségen dolgozo iigyintézok
vonatkozasaban a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala
kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értektargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériikk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének
meghatarozasanal a Kttv., valamint a Munka Torvénykdnyve szabalyai az irdnyadok.

4. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.



A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

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

5. Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A kozos hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasndl bélyegzot kell haszndlni. A
bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast stb. jelent.

A koz6s hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatar6l a
sz€khelyhivatalban ¢és a kirendeltségen nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartdsban alairdsaval igazol.

A nyilvantartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségen is vezetni kell. A nyilvantartasok
vezetéséért a munkakori leirasban e feladattal megbizott koztisztviseldk a feleldsek.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megoOrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasar6l a nyilvantartés
vezetéséért felelds dolgozok gondoskodnak, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok
szerint jarnak el.

7. A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje

A koz0s hivatal gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozos hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 0Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa — a jogszabalyok és az irdnyitd szerv rendelkezéseinek
figyelembevételével — a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a kiilon Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabadlyzatok

e Szamlarend,



e Szamviteli politika,

e Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Bizonylati rend és bizonylati album,

e Gazdéalkodasi Ugyrend,

o Pénzkezelési szabalyzat,

e Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

o Kockazatkezelési szabalyzat,

o Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

o Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje,

o Koltségvetés tervezési és a zarszamadas elkészitésének rendjérdl szo16 szabalyzat,
o Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
o Leltarkészités és leltarozasi szabalyzat,

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata,

o Kozszolgalati szabalyzat,

o [Iratkezelési szabalyzat,

e Belso ellendrzési kézikonyv,

o Folyamatba épitett el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszere,

e Ellen6rzési nyomvonal,

o Belso kontrollrendszer.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmlak feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni a szdmlavezet6 pénzintézethez.

Az alairas bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a székhelyhivatalban a munkakori
leirasban e feladattal megbizott pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6 koteles Orizni.

A koz06s hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla szolgal:
TakarékBank Zrt-nél vezetett 74000119-10737293 szamu kdltségvetési elszamolasi szamla.

7.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozds hivatal
vonatkozasaban a jegyzé hatarozza meg. Ennek részletes szabélyait a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.



8. Belso ellenorzés

8.1. A belso ellenorzés miikodtetése

A kozos hivatal miikodési feltételeinek és gazdalkodasdnak belsé ellendrzését a Kavar
Gazdasagi Tanacsadd Betéti Tarsasadg latja el megbizasi szerz6dés alapjan. A tényleges
ellendrzési tevékenységet Kiss Csaba kiiltag végzi.

A koz0s hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyz6 a
felelds.

A belso ellen6rzés feladata:

o vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mitkddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését;

e vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

o vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

o a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamdara a koltségvetési
szerv mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes
és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése erdekében;

o nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

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

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

o azellendrzési tervet megalapoz6 elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,

o atervezett ellendrzések targyat,

o azellendrzések céljat,

e az ellendrzend6 idoszakot,

o asziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

o azellendérzések tipusat és modszereit,

e az ellendrzések litemezését,



o azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.

A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

8.2. Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellenirzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mitkodtetni
¢s fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba ¢épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi iranyitasi és
ellendrzési rendszer, amelynek 1étrehozasaért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje felelds.

A jegyz0 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat. A jegyzd koteles:

o clkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szdveges, illetve tdblazatba foglalt
¢s folyamatéabrakkal szemléltetett leirdsa,

e a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, ¢és
kockézatkezelési rendszert mikddtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

e szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

9. Intézményi 0vo, védo eldirasok

A ko6z06s hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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



IV. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot:

e Sojtor Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 1/2020.(1.30.)
e Zalatarnok Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete 5/2020.(1.30.)

szamu képviselO-testiileti hatarozatokkal jovahagytdk. Mely 2020. februar 5. napjan lép
hatélyba azzal, hogy rendelkezéseit 2020. januér 1. napjatol alkalmazni kell.

Sojtor, 2020. 01. 30.

Dr. Szabo Eszter
jegyzd



