Szili K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése
alapjan
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szili
Koéz6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a jegyzd ¢és koztisztviselok feladatait és jogkorét, a kozos hivatal mitkddési
szabalyait.

2. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koOzos hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza a kozos hivatal miikddésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, melyet Szil, Vag, Rabasebes, Pali ¢és Zsebehaza kozségek Onkormanyzati
képviseld-testiiletei hagytak jova.

2.2.. Egyéb dokumentumok

A ko6zos hivatal miikodését meghatarozé dokumentum, az 6t telepiilési onkormanyzat
kozott a Kozos Onkormanyzati Hivatal alakitasara és fenntartisara 2019. december 9-én
1étrejott megallapodas, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, illetve a munkak®dri leirasok.

3. A kozos hivatal meghatarozasa, tevékenysége:

A koz6s hivatal neve: Szili K6zds Onkormanyzati Hivatal
A ko6z0s hivatal székhelye: 9326 Szil, Hunyadi tér 3.
A koz06s hivatal kirendeltségei: 9327 Vag, Templom u. 8.
9345 Pali, Kossuth u. 81.
9346 Zsebehaza, Béke u. 4.
9327 Rabasebes, Széchenyi u. 2.
Adodszama: 15812876-1-08

A kozoOs hivatal alapité szerve: Szil, Vag, Pali, Zsebehdza ¢és Rabasebes kozségek
onkormanyzati képviseld-testiiletei

Az alapités éve: 2013. A k6z0s hivatal 2013. marcius 1-t6] mikodik.

Az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratot a képviselO-testiiletek az alabbi
hatarozatokkal hagytak jova:

Szil: 108/2019.(XIL3.)
Vag: 51/2019.(XIL9.)
Pali: 57/2019.(XIL5.)

Zsebehaza:  44/2019.(XI1.3.)
Rabasebes:  42/2019.(XI1.4.)

A ko0z0s hivatal alapitd okiratdnak kelte: 2019. december 9.
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A kozos hivatal miikodési teriilete: Szil, Vag, Pali, Zsebehdza ¢és Rabasebes kozségek
kozigazgatasi teriilete
A kozos hivatal koltségvetésének végrehajtasat szolgald fizetési szamlajanak széma:
59800118-15163213

Alaptevékenysége: 841105 Helyi onkormanyzatok ¢€s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A feladatellatdsat szolgald vagyon: a munkavégzéshez sziikséges szadmitastechnikai és
irodagépek amelyek a székhelyen, illetve a hivatali kirendeltségeken allnak rendelkezésre.

A vagyon feletti rendelkezdé: Szil, Vag, Rébasebes, Pali és Zsebehdza kozségek
Oonkormanyzati képviseld-testiiletei.

A koz0s hivatal finanszirozasa, feladatok, tevékenységek forrdsai: allami normativa és a
megallapodasban érintett dnkormanyzatok miikddési hozzajarulasa.
A ko6z0s hivatal bélyegzdinek hivatalos szovege:

Szili K6zds Onkormanyzati Hivatal *Szil*

Szili Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége *Vag*

Szili K6zds Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége *Pali*

Szili K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége *Ré4basebes*

Szili K6zds Onkorményzati Hivatal Kirendeltsége *Zsebehaza*

Szili K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéije

4. A kozos hivatal jogallasa
A koz06s hivatal 6nall6 jogi személy.
Vezetdje a jegyz0 akit az érintett telepiilések polgadrmesterei - palyazat alapjan hatarozatlan
idoére — neveznek ki. A jegyzd kinevezéséhez az érintett telepililések polgarmestereinek
lakossadgszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges.
Gazdalkodas formaja: Onalléan miikddd és gazdalkodé koltségvetési szerv.

5. A kozos hivatal feliigyeleti szerve

a.) altalanos feliigyeleti szerve:

Szil Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 9326 Szil, Hunyadi tér 3.

Vag Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, 9327 Vag, Templom u. 8.

Pali Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, 9345 Pali, Kossuth u. 81.

Zsebehaza Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 9346 Zsebehaza, Béke u. 4.
Rabasebes Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete, 9327 Rabasebes, Széchenyi u. 2.

b.) torvényességi feliigyeleti szerve: Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal, 9021
Gyor, Arpad at 32.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A koz0s hivatal szdmdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti €és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:
— az jegyzore,
— a ko6z06s hivatalban dolgozoé koztisztviselokre,
— a kozos hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.
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II. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A kozos hivatal feladatai és hataskore

A kozds hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdél szolo 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint ellatja az dnkorméanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A k6zos hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok
egymds kozotti, valamint az 4llami  szervekkel torténd  egyiittmiikddésének
Osszehangoldsaban.

A koz0s hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a kozos hivatal
dolgozai kozotti megosztasardl a jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban kotelezden
eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. A kozos hivatal allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége.
3. A kozos hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormdanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyftlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A koz06s hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
4. A Kozos Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikodo koltségvetési szervek felsorolasa:

a) Onkorméanyzati Konyha Pali 9345 Pali, Arpad u. 2.
b) Szili Mesevar Korzeti Ovoda 9326 Szil, Hunyadi tér 9.

A ko0z0s hivatal és az Onéalléan miikodd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas és
felel0sségvallalas rendjét kiillon megallapodas rogziti.
A ko0z0s hivatal ellatja az 6ndlldoan miikodo intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait.

5. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

A koltségveteési rendelet-tervezet dsszeallitasa
A kozos hivatalhoz tartozd Onkormdanyzatok koltségvetési rendelet-tervezetének
jogszabalyban meghatdrozott szerkezet szerinti elkészitéséért a jegyzo felelds.
A rendelet-tervezet 6sszeallitasaban a pénziigyi gazdalkodasi eldadok kozremikdodnek.
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A koltsegvetesi rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére
A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben elfogadott és az
intézmények altal betartando eldiranyzatokrol az intézmények vezetdit tajékoztatni kell.

Koltségvetési adatszolgaltatas (KGR rendszer)
Az onkorményzatok koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eldiranyzatok és
szabalyok szerint el kell késziteni a kdzos hivatal elemi koltségvetését. Az allamhéaztartés
informacios rendszere szamdra tovabbitandd, részletes koltségvetési eldiranyzatokat
tartalmazo koltségvetést a targyévre kiadott jogszabaly altal meghatarozott tartalmu
elektronikus adatszolgaltatassal kell teljesiteni.
Az adatszolgaltatas teljesitéséért a pénziigyi vezeto a felelds.

6. A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A kozo6s hivatal a koltségvetési rendeletben megallapitott kiemelt eldiranyzatai kozott
atcsoportositast végrehajtani nem jogosult.

Az évkozi elbiranyzatok megvaltoztatdsa miatt a koltségvetési rendelet modositast a
felmeriilést kovetden kell a Képviseld-testiiletnek benytjtani.

Az intézmények részére jovahagyott kiemelt eldiranyzatok nem léphetdk tal, teljesitésiik
az év soran egyetlen alkalommal sem haladhatja meg az eredeti eldirdnyzat szintjét.
Beszerzést - az eldiranyzat megléte ellenére is - csak akkor szabad megkezdeni, illetve
arra kotelezettséget vallalni, ha az eléiranyzatra a pénz biztositott.

Amennyiben az Onkormanyzat tényleges bevételei elmaradnak a jovahagyott
eldiranyzattol, a kiadasi eldiranyzatokat is csokkenteni kell az elmaradas mértékével. Az
intézmény vezetdje errdl a kiadasi eldiranyzat csokkentésére tett javaslataval egyiitt a
bevételek végleges elmaradasarol torténd tudomadsszerzést kovetden azonnal koteles a
jegyzot tajékoztatni, aki azt soron kdvetkezd koltségvetési rendeletmddositasi javaslatba
beépiti.

III. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos hivatal szervezeti felépitése
A ko6z0s hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztés
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Munkakori leirasok
A dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szo6loan.
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
a) jegyz0 esetében a Szil kozség polgarmestere
b) beosztott dolgozdk esetében a jegyzd

3. A kozos hivatal vezetése és a jegyzo feladatai
A ko0z0s hivatalt a jegyzd vezeti.



3. 1. Jegyzo feladatai:

vezeti a kozos hivatalt, felelds a kozos hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja a k6zos hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket,
képviseli a kozos hivatalt a kiilsé szervek eldtt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a k6zos hivatal szakmai és gazdasagi
mitkddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a k6zos hivatal dolgozdi tekintetében,

ellatja a kozos hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

elkésziti, elkészitteti a kozOs hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a helyi, teriileti és az orszagos szakmai szervezetekkel,
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a kozOs hivatal
tevékenységét, munkajat.

felelds a kozos hivatal gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartasaért,

elkésziti a kozos hivatal koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

elkésziti, folyamatosan karbantartja a kozOs hivatal gazdasdgi, miszaki
szabalyzatait,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja a kozos hivatal
anyagellatasat,

megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések ilizemeltetését,
karbantartasat, javitasat,

szervezi a koz0s hivatal gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

kialakitja ¢és szervezi a kozos hivatal konyvviteli, elszamoléasi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kozos hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A ko0z0s hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozott, vagy hatarozatlan ideji
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy a koztisztviseldt milyen munkakoérben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel (alapbérrel) foglalkoztatja.
A koz06s hivatal feladatainak ellatasara megbizéasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazasa
A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni. A
mindségi, vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetOk az
éves koltségvetésben e célra biztositott pénziigyi forras erejéig.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a kozos hivatal vezetdje altal kijeldolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A koztisztviseld koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A koztisztvisel6 munkdjat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles 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 kozos hivatal érdekeit sértené.

A k6z0s hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
» akoztisztviselok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» azigyfelek személyiségi jogaihoz és az egyes eljarasokhoz fiiz6d6 adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. A kozos hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére
A tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a kozos hivatal dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:
A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A kozos hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a k6z6s hivatal jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a kozds hivatal tevékenységében
zavart, a kozOs hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

1.5. A munkaido beosztisa
A koz06s hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihendidét (ebédidd)

tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotol csiitortokig 7.30 oratol 16 oraig
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- pénteken 7.30 oratol 13 oraig

1.6. Szabadsag
Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzd jogosult.
A koztisztviselok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
koztisztviseloket megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A koz0s hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi ligyintézo felelds.

1.7. A helyettesités rendje
A ko6z06s hivatalban folyd munkat a koztisztviselok idoleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A koztisztviselok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa a jegyzd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes koztisztviseloket érintd, konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell rogziteni.

1.8. Munkakorok datadasa
A jegyz0 valamint a koztisztviselok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadés-atvétel idopont;jat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A ko6zOs hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a koztisztviseloket tdmogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.
A tovabbképzés szabalyai:

- FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Kételes leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacids iddpontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltatd koteles a munkaba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a koztisztviselonek alkalmazéasa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be,
azt a k6z0s hivatal részére azonnal be kell jelenteni.



1.11. Egyéb szabdlyok

Telefonhasznalat

A ko0z0s hivatalban 1év6 telefonokat magéncélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: jegyzo

Feénymasolas

A  kozos hivatalban a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A koz06s hivatalban a dokumentumok (személyi anyagok, szabéalyzatok stb.) kiadasa csak
a jegyz0 engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok,
valamint a belsd szabalyzat szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzd, a jegyz0 esetében Szil kozség polgarmesterének
eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
Sajat gépkocsi hasznalatra azok jogosultak, aki munkaba jarasat tomegkozlekedési
eszkozzel nem tudja megoldani.
A sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértékét a mindenkor hatalyos jogszabalyok
hatarozzak meg.

3. Kartéritési kotelezettség
A munkavéllal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandodan drizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.
Amennyiben a kozds hivatalban a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyéaban,
a megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozdsanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

4. Anyagi felelosség
A kozos hivatal a koztisztviseld ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a koztisztviseld
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
A koztisztviseld a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladdé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak a jegyzd, a jegyzd esetében Szil kozség polgarmestere
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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A ko6zOs hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. A kozos hivatal iigyfélfogadasa
A koz06s hivatal munkarend;jét és ligyfélfogadasi rendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

6. A kozos hivatal belso kapcsolattartasanak rendje
A koz0s hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a koztisztviselok egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a koztisztviselok minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik koztisztviseléi miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

7. A kozos hivatal iligyiratkezelése
A koz0s hivatal az ligyiratok kezelése telepiilési rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo altalanos helyettese felelds.
Az ligyiratkezelést az illetékes Levéltar altal jovahagyott Iratkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.

8. A kiadmanyozas rendje
A ko0z0s hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

9. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri aldirasndl kozos hivatali bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.
A koz06s hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a jegyz0 altalanos helyettese a felelds.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl a jegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.

10.A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje
A kozos hivatal gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozos hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasdval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢és a fenntartdé rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

Ugyrend

Leltarozasi és leltarkészitési és szabalyzat

Széamlarend és szamviteli politikdja

Koltségvetési pénzgazdalkodasi és készpénzkezelési szabalyzat,

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, szakmai teljesités
igazolasi rendjének szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

e Belso ellendrzési kézikonyv
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Belso ellendrzési szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal

FEUVE szabalyzat

Stratégiai terv, kozéptava ellendrzési terv, éves ellendrzési terv
Eszk6z0ok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Onkdltség szamitasi szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Kockazatkezelési eljarasrend

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzo6 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok egy-
egy masolati példanyat a pénziigyi vezetd koteles Orizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kdzos hivatalban
a jegyz6 hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd szabalyzat tartalmazza.

11. A kozos hivatal 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A koz0s hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
A bérbeadads szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

12. A kozos hivatalban végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozo6 csak a jegyzo engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

13. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésrdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint a jegyzd felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel Osszefliggd és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza a belsé ellendrzésre vonatkozo részletes szabalyokat.
A belso ellendrzés ellatasa kiils6 szakérté megbizasaval torténik.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolasat a szabalyzat 4.
szamu melléklete tartalmazza.
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15. Koz6s hivatali 6vo, védo eldirasok

A koz6s hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden koztisztviselonek tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatasban kell részesiilnie, és

ismernie kell a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

15.1. Bombariado esetén kiovetendd eljards

Akinek tudomadsdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt

helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot.

A jegyz6 a lehetd legrovidebb idon belil értesiti errél a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyéasat.

Utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a katasztréfavédelmet a bombariadorol.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat Szil, Vag, Pali, Zsebehaza és Rabasebes kozségek
onkorméanyzati képviseld-testiileteinek jovahagyasaval, az utolsé jovahagyast kdvetd napon

1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2013-ban kiadott

SZMSZ és annak modositasa(i) hatalyukat vesztik.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

Szil, 2020. marcius 3.

Peto Attila
Jegyzd

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

Szil Kozség Képviseld-testiilete 5/2020.(1.29.) szamu hatarozataval

Vag Kozség Képviselo-testiilete 5/2020.(11.27.) szamu hatarozataval,

Pali Kozség Képviseld-testiilete 4/2020.(I11.2.) szamu hatarozataval,

Zsebehaza Kozség Képviselo-testiilete 5/2020.(11.4.) szamu hatarozataval,

Rabasebes Kozség Képviseld-testiilete 4/2020.(11.26.) szam hatarozataval jovahagyta.
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1. szamu melléklet

A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

jegyzo

jegyz6
helyettese

altalanos

Igazgatasi
igyintézo

Szil/Pali

Igazgatasi

igyintéz6 Vag

Pénziigyi vezetd

Pénztaros/

pénziigyi

iiovintézd Szil

Gazdalkodasi

tgvintéz6 Szil

Gazdalkodasi és

Adoiigyi
igyintézo

Vag/Szil

Gazdalkodasi
iigyintézd

Szil/Pali

Adéiigyi

iigyintézd Szil
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2. szamu melléklet
A KOZOS HIVATAL MUNKARENDJE

1./ A heti munkaidd: 40 ora
2./ A munkarend szabalyozasa: hétf6tol csiitortokig 7.30-16.00 6raig, pénteken 7.30-13.00

ora.

3./ Azigyfélfogadas idopontjai:

Szil Vag Pali Rabasebes | Zsebehaza
Hétfo 9.00-12.00 7.30- 7.30- 13.00- -
12.00; 12.00; 15.00
12.30- 12.30-
16.00 16.00
Kedd 13.00-15.00 | 7.30- 7.30- - -
12.00; 12.00;
12.30- 12.30-
16.00 16.00
Szerda 9.00-12.00 7.30- 7.30- 13.00- -
13.00-15.00 | 12.00; 12.00; 16.00
12.30- 12.30-
16.00 16.00
Csiitortok | 9.00-12.00 7.30- 7.30- - 13.00-
12.00; 12.00; 15.00
12.30- 12.30-
16.00 16.00
Péntek 9.00-12.00 7.30-13.00 | 7.30-13.00 | - -

3. szamu melléklet
A KIADMANYOZAS RENDJE

1./ A jegyzd jogosult kiadmanyozni mindent.

2./ A jegyzd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasardl eseti megbizas alapjan
gondoskodik.

3./ Az évi egyszeri adoértesitoket — azok jelentds mennyisége miatt — az adoiigyi
ligyintézok jogosultak kiadmanyozni.
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4. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK
Vagyonnyilatkozat- | Kotelezettséget | Vagyonnyilatkozat-
Munkakor tételi kotelezettség megallapito tételi kotelezettség
jogcime jogszabalyhely gyakorisaga
Dontésre,
javaslattételre jogosult
kozigazgatasi )
' 2007. évi CLII.
hatosagi,
) torveny
szabalysértési,
. . 3.8§(M)a)
. ) kozbeszerzési 5.8 (1) ca)
jegyzo o 3.§(Mb) ,
eljarasban évente
SEPT 3.§ (M)
Pénziigyi dontésre
: \ 3.§(2)d)
jogosult vezeto,
Vezet6i megbizassal
rendelkezd
koztisztviseld
Javaslattételre jogosult .
) 2007. évi CLII.
kozbeszerzési 5.8 (1) ca)
pénziigyi vezeto ‘ torvény
eljarasban évente
3.8(1)b)
Dontésre jogosult 2007. évi CLII.
' ' ' 5.§ (1) cc)
anyakonyvvezetok kozigazgatéasi hatosagi torvény
5 évente
tigyben. 3.§(1)a)




