Csokakoi

6. fiiggelék a 12/2019. (X.29.) 6nkormanyzati rendelethez

Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti- és miikodési Szabalyzata

A Csokakéi Kézos Onkormanyzatai Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

Csokakd Kozség Onkormanyzata, Soréd Kozség C")nkorményzata @s Csakberény
Kézség Onkormanyzata az Molv. 84. § (1) bekezdésében régzitelt feladatok
ellatasdra 2013. januar 1-i kezdé hatallyal hatdrozatlan idétartamra kozosen
letrehoztak a CSOKAKOI KOZOS ONKORMANYZAT! HIVATALT- a tovabbiakban
HIVATAL.

1.§ (1)A Hivatal neve: Csokakoi Kozos Onkorményzati Hivatal
(2) A Hivatal székhelye: 8074 Csokaké, Petdfi S u. 3. sz.

(3) A Hivatal dllando jelleggel mikodd kirendeltségei elnevezései, telephelyei:
(4) )
a) Csokakoi Kbzos Onkormanyzati Hivatal Csakberényi Kirendeltsége
8073 Csakberény, Hosok tere 41, sz.
b) Csokakdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Sorédi Kirendeltsége
8072 Soréd, Rakdczi u. 59,

(4) A Hivatal létrehozasardl rendelkezé hatarozatok szama:

a) Csokaké Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiiletének 97/2012. (X1.13.)
szamu hatarozata _

b) Csakberény Kozseg Onkorményzala Képviseldtestiletének 5712012 {XI11.13.)
szdmu hatdrozata

c) Soréd Kbzség Onkormanyzata Képviselétestiiletének 7912012, (XI1.13.) szamu
hatarozata.

(5) A Hivatal iranyito szerve: Csokaké Kozség Onkorményzata
székhelye: 8074 Csokaks, Petdfi utca 3. SZ.

(B}A Hivatal illetékességi terllete: Csokaké Kozség Onkormanyzata, Csakberény
Kézseég Onkormanyzata és Sorad Kézség Onkormanyzata telies kozigazgatasi
teriilete.

(7) A Hivatal jogallasa; Onallé jogi személy. Onalléan miikodd és gazdalkodd, az
eldirAnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekinteteben telies jogkor, ©nalld
adoszammal és pénzintézeli szamlaval rendelkezd helyi Onkormanyzatai Hivatal.

8) A Hivatal jogszabaly altal meghatarozott kizfeladata: A _Magyarorszag helyi

nkormanyzatairdl" szolo 2011, évi CLXXXIX. tv. — Moty. - 84. § (1) bekezdése
alapjan Csokaka Kozség Onkorményza(a. Sored Kozseg Onkormanyzata és
Csakberény Kozség Onkorményzata mikodésével, valamint az Onkorményzatok
polgérmesterei, vagy a jegyz6 feladal- és hataskorébe tartozo Ggyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa s kozremdikodés
az Onkorma’myzalok egymas  kozotli, valaminl az  allami szervekkel  tortéend
egylitmikadésének osszehangolasaban
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(9) A Hivalal alaptevekenysége: TEAOR '08  alapjan:
« 841105 Helyi Onkorméanyzatok, valamint tobbeeld kistérsegi
tarsulasok igazgatasi tovekenysége

(10) Kormanyzati funkci6é szerinti alaptevékenységeit az 1 sz. fliggelék tartalmazza

1. A Hivatal miikodése

2. § (1) A Hivatal miikdését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mikadési
Szabalyzat valamint azok mellékletét kepezo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét
seqitd kulonféle szabalyzatok, munkakari leirdsok.

(2) Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:
- Szamviteli politika
~  Szamlarend
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
- Bizonylati rend és bizonytati album
- Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

- Kozszolgalati szabdlyzal és adatvedelmi szabalyzat
~ Kozbeszerzési szabalyzat

~ Bélyegzohasznalati szabalyzat

~ Gazdalkodasi szabalyzat

~  Munkavédelmi szabalyzat

— Tuzvédelmi szabalyzat

~ Belso ellendrzesi kézikonyv

— Belso kontroll rendszer

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmi hasznalati és kiklldetési szabalyzat

2. A Hivatal feladatai

3. § (1) A Kozos Onkormanyzatai Hivatal a képviseld-testiletek altal miikodtetett
egységes hivatal, mely ellatja mind a harom telepiilés Onkormanyzata tekintetében
az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az alabbi feladatokat:

a) Csokaké Kozség Onkormanyzata, Soréd Kozség Onkormanyzata és Csakberény
Kozség Onkormanyzata miikodeésével,

b) a polgarmesterek, vagy a jegyzd feladat és hataskdrébe tartozod Ggyek déntésre
vald eldkészitésével és végrehajtasaval 0sszefliggo feladatokat,

c) tovabba kozremukodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyittmikodeseinek dsszehangolasaban.

(2) A Hivatal a tevékenysegével kapcsolatban;

a) szakmailag eldkésziti az Onkormanyzatai rendelettervezetet, a testiileti
eléterjesziést, hatarozati javaslatol, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantarija a képviselé-testllel dontéseit,



_

c) szervezi a képviseld-testilet rendelkezese vegrehajiasat, a vegrehajlas

ellendrzését, i

d) ellatja a képviseld-testilet munkajaval kapcsolatos egyeb nyilvantartasi, dgyviteli
adminisztracios feladatokat

(3) A Hivatal a bizottsdga miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleloen a bizottsag mikddéséhez szikséges
ugyviteli feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizoltsagi elGterjeszitést, jelentést, beszamoldl, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetségérdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz erkezé kérelmet, javaslatot,

d) a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban dontést készit eld,

szervezi a vegrehajtast, segili a képviselofestileti munkaval kapcsolatos

tisztségviseldi tevékenységet.nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(4) A Hivatal kozremdkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében,
mas allamigazgatasi, Onkormanyzatai hivatal szervekkel vald kapcsolattartasban.

. (5) A Csokakdi Kozos Onkormanyzatai Hivatal mikodéstechnikai feltételeit biztosito
tevekenységi kort 1at el, és a székhelyén illetve mindkét kirendeltségén kuldn-kalon
végzi az iktatast, irattarozast.

3. Mikodési rend

4.§ (1) A Kozds Onkormanyzatai Hivatal a Jegyzo, az Aljegyzé vagy a Jeqyzd
allandé Ggyfélszolgalati megbizottja altal:
a) A Csdkakdi székhely hivatalban:
hétfoi és keddi napokon 8% aratol - 15% oraig, |,
pénteken 8% 6ratol - 13% éraig;
b) Csakberény Kézsé(gben lévo allando hivatali kirendeltségen:
szerdai napokon 8% oratol - 15 éraig, ,
c) Soréd Kozségiben lévo allandd hivatali kirendeltségen:
e csiitbrtoki napokon 8% ératdl - 15% éraig,
tigyfélfogadast biztosit.

(2) A Kozos Onkormanyzatai Hivatal munkarendje:
« hétfé-csiitdridki napokon 7°° dratol — 15 oraig
« pénteki napon 7% ératol - 13 6raig tart.

(3) A Hivatal szervezeli felépitése és létszamai:
o Jegyzd: 1fo

Igazgatasi elbado: 2 6

Peénzigyl eléado: 3 {6

Adoligyi elbado: 2 16

Hivatalsegéd 316

4. Bels6 ellendrzés

5.§ (1) A Hivatal vezetoje koteles gondoskodni a belso ellendrzés kialakilasarol s
megfeleld mikodietésérdl. A belss ellendrzést végzo szervezel levékenyseget a
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Hivatal vezeldjének kozvellenul alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlendil neki kuldi
meg. .
(2) A Hivatalban a belsé eliendrzési tevekenység kilso szervezet bevonaséval
valosul meg.
(3) A belsé ellendrzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado
tevékenyseég, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mlikodését fejlessze, és
eredmeényesseget novelje.
(4) A belsd ellendrzés tevékenysage kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
killonosen a koltsegvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
eiszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.
(5) A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-
és leljesitmeny-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell
végezni.
(6)9 A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan lonénnek. Az éves
ellendrzési tervnek tartaimaznia kell:

— az ellenérzési tervet megalapozo elemzéseket, kllonos tekintettel a

kockazatelemzésre,

- altervezett ellenérzések targyat,

- az ellenorzések céljat,

- az ellendrzendd idGszakot,

— a szikseges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellendrzések tipusat és modszereit,

- az ellendrzések Gtemezését,

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeéset.
(7) A belsd ellenérzést a Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni,

5. Munkakori leirdsok

6.§ (1) A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakon leirasok az egyes alkalmazottak személyi anyaganak részét képezik.

(2) A munkakon leirdsoknak tartalmaznivk kell az alkalmazott jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdmek megfelelben feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoéloan,

{3) A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell.

6. A Hivatal lUgyiratkezelése

7.§ A Hivatalban az ugyiratok kezelése osztottan a székhelyen és a két
kirendeltségen kilon-kilon torténik. Az tgyiratkezelés irdnyitasaér és ellendrzéséert
a Hivatal vezetSje felels. Az lgyiratkezelést az Iralkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.

7. A kiadmanyozas rendje

8.§ A Hivatalban a kiadmanyozas rendje a kovetkezo:
a) A Hivatal vezetdje jogosull kiadmanyozni:
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- a felsdbb szinld kbzigargatasi szervekkel folytatolt levelezéseket,
felterjesziésekel, tajékoztatokat, jelentésekal

- a Hivatali ugyintezok altal eldkészitett hatarozatokat

- a Hivalal tevékenységére vonatkozo jelantéseket,
- a jegyzd hataskorébe tartord kozszolgdlati targykirben keletkezett
dgyiratokat,

- a |jogszabalysérésekre wonatkozd inditvanyok targydban  keletkezett

levelezéseket,

- a thrvényesséqgi ellendrzési munkatervet, az ellandrzasi programokat és az

ellendrzeseket ellatok meghbizolevelat,
- a tomegkommunikacid részére adott tajakortatasokat. panaszbejelentésekel.

b} Onalld kiadmanyozasi joggal rendelkezdk:

- anyakonyvwezeldk, az anyakinyvi lgyek és bejegyzeések tekintelében,

- a népessag-nyilvantartasi Ggyekkel foglalkozd Ugyintézdk

- igazgatasi elfadok a jegyzikonyvi és egyeb kivonatok vonatkozasdban,
megjelenésre  tirénd  felhivasnal, jegyzdkonyvek, — emlékeztetdk,
feliegyzések keszitésénél,

- add-és hagyatéki dgyekkel foglalkozo Ugyintezdk

- pénzugyl elszdmoldsokkal, beszamoldk, eldlerjesztésekkel foglakozo
Ugyintézd

- a Hivatal vezetdje tavollétében wvalamennyi Ugyintézé a hatarozatok
vonatkozasaban.

8. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

9.§ Valamennyl cégszerii alairasnal a Csdkakdi Kozés Onkormanyzati Hivatal kor
bélyagzdjét, iletve a kirendeltségen a Csokakdi Kozos Onkormanyzali Hivatal
Csakberényi Kirendeltsége felirata, Csokakii Kazos Onkormanyzati Hivatal Sérédi
Kirendeltsége felirath bélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerten
alalrt iratok tartalma érvényes kdtelezettségvallalast, jogszerzést, jogral vald
lerondast jelent. & bélyegz0k haszndlatardl a Bélyegzd hasznalali szabélyzal”
rendelkezik.

9. Belsé kontrollrendszer

10.5 (1) A Hivatal vezetfje a mikidés folyamatara és sajatossagaira lekintettel
kiteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a Hivatal belsd kontroll rendszerat az
allamhaztartasér felelds miniszier dltal kiizzétett modszerani dlmutatok
figyelambevatelével.

(2} A Hivatal vezetdje felelds a belsd kontrolirendszer keretében - a szervezel
minden szintjén énvényesild - megfelald
— kontrollkbmyezet,

~ kockazatkezelési rendszer,

- kontrollievekenyseqgek,

informacios as kommunikacios rendszer, és

- nyomon  kovetési  rendszer (monitoring)  kialakitasaer, mikodieleséert  és

fejleszigsedr.



(3) A belsd kontrollrendszer lartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

_ a Hivatal valamennyi tevékenysége &s célia oOsszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
4s eredmeényesség kovetelményeivel,

_ az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kerlljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendelietésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
mikodésével kapesolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és oOsszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehaijtasra keriljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
(4) A koltségvelési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a Hivatal vezetdje koteles olyan
kontrollkomyezetet kialakitani, amelyben

-~ vilagos a szervezeti struktora,

- egyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

~ atlathato a human erdforras kezelés.

(5) A Hivatal vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmenyes felhasznalasat.
(6) A Hivatal vezetSje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal
ellenérzési nyomvonalat, amely a Hivatal mikodési folyamatainak szoveges
leirasa, amely tartalmazza kiléndsen a felelésségi és informacios szinteket es
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé teve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

(7) A Hivatal vezetéje kiteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét,
valamint kételes kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A Hivatal vezetbjének a
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
folyarmatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

(8) A koltségvetési szervek belsé xontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a Hivatal
vezetdje koteles értékelni a belsé kontrolirendszer mindségél. A belsd kontrollrol
killon szabalyzat rendelkezik.

10.A Jegyzd

1.  § (1) A jegyzé felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belso
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaér, valamint a Hivatal szamara
jogszabalyban elGirt kotelezettségek teljesitéséert.

a) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben.

b) Gyakorolja a munkaltatédi jogokat a Kozos Onkormanyzatai Hivatal kdztisztvisel6i
és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyzd tekinteteben. "

¢) Gondoskodik a fenntarté Onkormanyzatok mukodtetésevel kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

d) Tanacskozasi joggal vesz részt a — fenntartd - képviseld-testilet és a képviseld-
testilet bizoltlsagainak tlésén.

e) Jelzi a kepviseld-testiletnek, a polgarmestereknek, ha a dontésuk, mikodesik
jogszabalysértd.

f) Evente beszamol a képvisel-lestiletnek a Hivatal tevékenységérol

[
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g) Dontésre elékésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd  allamigazgatasi

ugyekel.

h) Dont azokban a hatosagi Ugyekben, amelyeket a képviseld-testilel és a

polgarmesterek adnak at.

i} Dont a hataskdrébe utalt Onkormanyzatai és Onkormanyzatai hat6sagi ugyekben,

j) A hataskoérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

(2) A Jegyzd tartos akadalyoztatdsa esetén, avagy a jegyzéi - munkakor
betoltetiensége esetén a polgarmester a jegyzd képesitési  kavetelmenyeinek
megfeleld végzettséggel rendelkezd helyettesitésrdl gondoskodik, mely hatarozott

idére, legfeljebb hat honap idétartamra szol.
A jegyz6 altalanos helyetlese a székhely telepiilés igazgatasi eiadoja.

A Hivatalban folyd munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavoliéte nem

akadalyozhatja. Helyettesitési rend:

a) igazgatasi eléadot barmely masik igazgatasi eléado helyettesitheti

b) gazdalkodasi eldadot barmely masik igazgatasi eléado helyettesitheti.
A helyettesitésnél az atadasrol - atvételrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

(5 A munkaltatoi jogkor gyakorias korében a ko ztisztviseldk kinevezéséhez,
berezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz - az altaluk meghatarozott kérben -
Csokakd Kozség polgarmestere, Csakberény Kozség polgarmestere és Sored

K Kbzség polgarmestere egyetértése szikséges.

12.Miikodési szabalyok

12. § (1) A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

létrejétte: a jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval j6n

I6tre. Hatarozott idore torténd Kinevezéssel a Kitv. idevonatkozo rendelkezései
szerint kéthet6 csak koztisztviseldi jogviszony,

(2) A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is

foglalkoztathat kiilsds személyeket.

(3) A Hivatal allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzédés alapjan dijazas munkakorébe tartoz6, munkakori leirdsa szerint szamara

eldirhato feladatra nem fizethetd.

(4) Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan elSzetesen

irasban kotbtt szerzodés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan kertlhet
sor. A szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a
Hivatal allomanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a

munkakérébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

(5) A koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a megelozo
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezell vagyon gyarapodasarol és

annak okardl.

(6)Vagyonnyilatkozatra  kotelezett munkakarok 6s a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezetlség gyakorisaga:

- Jegyzd (1 év)

Adoiigyi Ugyintézék (2 év)
- Pénzigyi ugyintézok (2 ev)
- lgazgatasi Ugyintéz6 (2 év)

(7) A Kozos Onkormanyzatal Hivatal koztisztviseloi tekintetében a munkaltatoi

jogokat a Jegyzd gyakorolja.

(8) A munkaltatoi jogkor gyakorlas korében a kazlisziviselok kinevezeséhez,
bérezéséhez, felmentéséhez, julalmazasahoz - az altaluk meghatarozolt korben -



Csokakd Kozseg polgarmestere, Csakberény Kozség polgarmestere és Soréd
Kézség polgdrmestere eqyeténtése szikséges.

(9) Az egyetértési jog gyakoriasa érdekeben a Jegyzd a lervezell munkaltatdi dontés
elott koteles a polgarmestereket megkeresni, a dontés érvényességéhez -
amennyiben jogkoriket fenntartjak - mindharom polgarmester alairasa sziikséges.
(10)A polgarmesterek az Okel megilleté egyetértési jogkoriukben eltérdé allaspontjuk
esetén mindaddig egyeztetnek 3 munkanapos id6kozonként, mig kozétik azonos
allaspont ki nem alakul. Amennyiben a Jegyzd megkeresésétdl szamitott 30 napon
belll mindharom polgarmester részérol az egyetértést tanlsito nyilatkozat nem all
rendelkezésere, ugy a Jegyzo részérdl az érvényes munkaltatoi intézkedés nem
hozhatd meg.

13.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

13.§ (1) A munkavegzés teljesitése a Hivatal vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az m ‘
ott érvényben lévG szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik.

(2) Az alkaimazott kiteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tdimenden nem kozolhet illetéktelen szemeéllyel olyan adatot, amely a munkakore
betbltésével osszefluggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatora,

vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat

az arra vonatkozd szabalyoknak é&s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

(3) Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kdlelezettség

nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsulnek es amelyek nyilvanossagra kerllése a Hivatal érdekeit sértené.

(4) A Hivatalnal hivatali titoknak mingsiilnek a kovetkezok:

~ az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatollak szemelyisegi jogaihoz, egészségi allapotara vonatkozo adatok.

(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A Hivatal valamennyi 8
alkalmazoltja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig

annak kozlésére az ilietékes felettesétol engedélyt nem kap.

14.Szabadsag

14.§ Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez a Hivatal vezetdjével
egyeztetelt szabadsagolasi tervet kell kesziteni. A rendkivili és fizetés nélkali
szabadsag engedelyezésére minden eselben csak a Hivatal vezetdje jogosult.

15.Kartéritési kotelezettség

15.§ (1) A kdzlisztviselé a kozlisztviseloi jogviszonybol eredo kotelezetlségének
vétkes megszegésevel okozott karerl karéritési feleldsséggel taozik. Szandékos
karokozas esetén a koztisziviseld a teljes kart kételes megtéritenl.

b



: (2) A kdztisztviseld vélkességere tekintel nélkul a telies kart koteles megtériteni a

visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezellséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezelt hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben lart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokal jegyzék vagy elismerveény alapjan velte at

(3) A pénztarost, raktarkezeloket, egyéb pénzkezeldket e nélkdl is terheli felelSsség
az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

(4) Leltarhianynak mindsll a kezelesre szabalyszerien aladotl és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jard veszteség mertékét meghaladd hiany. A leitarhianyert a
leltarfeleldsségi megallapodast kotott koztisztviseld vétkessegére tekintet nelkdl
feleidsséggel tartozik.

(5)Amennyiben a Hivatalnal a kart tobben egyittesen okoztak, vétkesseguk, a
megbrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabeérik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kdtelezésnek
van helye.

16. Anyagi felelsség

16.§ (1) A Hivatal az alkalmazott ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavegzes
folyaman bekdvetkezett karérl vétkességre tekintet nélkal felel, ha a kar az
alkalmazott munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett,

(2) Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé méneéka és
artékd hasznalati értékeket csak a Hivatal vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitogép, stb.)

(3) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataén, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

17.0v6, védd eldirasok

17.§ (1) A Hivatal minden alkalmazottjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az
egészsagik és testi épségik megdrzéséhez szikseges ismeretekel atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a szikséges intézkedeseket megtegye.

(2) Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlzvédelmi

szabalyzatot, valamint 1(iz, bombariado esetére eldirt utasitasokat, a menekiles aijat,
melyre vonatkozoan az oklatas megszervezése a Hivatal feladata.

18.A teljesitményértakelési rendszer elemei

18.§ A leljesitményértékelési rendszer allalanos elemei a kovetkezok:
a dontések rivid és hosszu tavu hatasainak nyomon kovelése folyamatos
legyen,
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e
teljes korli kép mutassa az Onkormanyzata rendelkezésére allo legfontosabb |
eroforrasokat, » |
. atestiileti dontések szakszeril elokészitése és vegrehajtasa
- palyazati programokon valo részvétel {
- az Onkormanyzata mikodéséhez szikséges pénzeszkdzok eldteremtése és
hatékony felhasznéalasa, a lehetdségekhez mérten palyazati eszkozok
megszervezése
. a belsd ellendrzések tapasztalatainak hasznositasa, a javaslatok beépitése a
napi munkavégzésbe
az Onkormanyzatai vagyontargyak megfeleld kezelése és hasznositasa
feladatat eredményesen ellatd, az Onkormanyzathoz lojalis, megbecslilt
koztisztviseldi allomany biztositasa
a tarsulasok gazdasagi helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése
. a szikilé pénzigyi forrasok mellett a gazdalkodas stabilitasanak megdrzése
a kozigazgatasi tevékenyseg soran a jogszerliség, a szakszeriiseg,
kovetkezetesség és a hatékonysag elveinek megfeleld eljarasrend alkalmazasa, a
szolgaltato és Ugyfélbarat kozigazgatas fenntartasa.
- a jogszabalyi kornyezet folyamatos és gyors Utemben torténd valtozasaira
kilon figyelmet kell forditani, az abban foglaltak teljesitése és naprakész ismerete,
alkalmazasa a sajat munkaterilethez kapcsolédoan kiemelt feladat. LI
. a valasztopolgarokkal, a civil szervezetekkel, vallalkozokkal és i
ardekképviseleti  szerveikkel, tarshatésagokkal a partneri, a telepllés és it
tevékenységik fejlesztéseét eléseqitd egyittmikodés fenntartasa. |
. az Onkormanyzatai rendeletek felilvizsgdlataban, hatalyosulasanak :
vizsgalataban t6rténé aktiv kodzremikodes a sajat munkateriiletet  érintd
rendelkezések célszerliségi,
hatékonysagi vizsgalatat tekintve, akar onallo javaslattétellel is.
. az 4&llampolgarok jogkovetd magatartasanak biztositasa, elsésorban a
megeldzést célzé tajékoztatas, felvilagositas javitasaval.

19. Hivatasetikai alapelvek

19.§ (1) Altalanos magatartasi normak:

a) A koztisztviseld munkaja soran koteles a jogszabalyoknak megfeleléen eljami, a
jogszerliséget maradéktalanul érvényesiteni, az igazsagos és meltanyos
jogszolgaltatast biztositani.

b) A kdztisztviseld munkajaban az egyenld elbanas elvének és az elbitéletektdl valo
mentességnek  kell  érvényesilnie: a  kdzigazgatasban  a hatranyos
megkalénboztetés valamennyi fajtaja elfogadhatatian.

c) A Kkoztisztviseld a donlések elokeszitese soran koteles biztositani az
aranyossagot az intézkedések megtételére iranyuldan, illetve az intézkedések és
az elérni kivant cél kdzott.

d) A koztisztviselonek a feladatait — feleldssége teljes tudataban — Ggy kell eliatnia,
ahogy azl a jogszabalyok, belso szabalyzatok, munkaltatoi és vezetdi utasitasok
@s a munkakori leirasa eldirja szamara.

e) A kozlisztviseld tevékenysegenek partatlannak és fliggetlennek (objektivnek) kell
lennie, tartozkodnia kell barmilyen énkényes intézkedéstol. Munkajaban nem
befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi ardek

f) A kbztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatasa soran kovetkezelesen, a
hivatali rendnek megfelelfen, ésszerden, kiszamithatdéan és szakszerien eljarmi,
munkajat méltosaggal és lisztesseggel kell ellatnia. Az ugyek intézésevel
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a)

h)

i)

kapcsolatos — jogszabalyon alapuld - tajékoziatast, felvilagositast az Ggyfelek

részére meqg kell adnia, illetve azt nem tagadhatja meg a feladatkorebe tartozd

ugyekben ?

A koztisztviselé  magatartasat  eldzékenységnek, udvariassagnak  és

szolgalatkészségnek, munkavégzésében egylttmikodésnek kell jellemeznie. A

feladatkérében elkivetett hibakért koteles elnézést kérni, a hibakat kijavitani és

aktivan részt venni az eldidézett sérelem vagy kar kovetkezményeinek
orvoslasaban.

A kéoztisztviselonek becsuletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtuddnak kell

lennie:

« Vissza kell utasitania minden olyan tartalma nyilt vagy burkolt kérést, amely az
eldirasoktol valo eltérésre iranyul.

+ Feladatail hivatasahoz és eskljéhez vald hiséggel és elkotelezetiséggel, a
nemzeti érdekek eldnyben részesitése mellett kell ellatnia.

« El kell utasitania a korrupciot, annak valamennyi formaja ellen fel kell lepnie.

« A Hivatal kedvezd erkdlcsi megitélésnek eldsegitése, illetve jogszerl
muikodése a mindennapi munkaban és a maganéletben is megkoveteli, hogy a
kdztisztviseld hivatali tevékenységével Osszefliggésben ne fogadjon el
juttatast, ajandékot vagy jogtalan elényt az lgyfelektdl. Ebben a korben
juttatasnak, ajandéknak illetve jogtalan elénynek mindsiil minden olyan dolog,
szolgaltatas, szorakoztatds, vendéglatas, kolcson vagy egyéb anyagi,
egzisztencidlis, illetve erkolcsi értéket képviseld dolog, szivesség, haladék,
illetve ezek barmelyikének a jovoben 6rténd biztositasara tell igéret,
amelynek pénzben kifejezheté értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas
nélkil, vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb aron, jogtalanul jut hozza a
koztisztviseld.

¢ A kedvezd  erkélcsi  megitéléssel és  jogszerl — mikodéssel
osszeegyeztethetetlen az is, ha a kbztisztviseld hozzatartozoja fogad el a
koztisztviseld tevékenységével osszefliggd, ahhoz egyértelmien kapcsolhato
eldényt vagy juttatast.

A Hivatal mikodéséhez a kozbizalom elengedhetetlenil szikséges, ezert a

koztisztviselonek tartozkodnia kell a munkaidén kival is minden olyan

cselekménytdl, amely azt veszélyeztetheti A  kozbizalom  sulyos

veszélyeztetésére alkalmas magatartasnak tekinthetd kilonosen, ha a

koztisztviseld:

« széndékos vagy sulyos kovetkezményekkel jaro gondatlan blncselekményt
kovet el :

« ha tulajdon elleni szabalysértést kovet el

« ha felettese felhivasa ellenére olyan szerencsejatékol folytat, amely miatt
sulyos anyagi fliggdsége alakul ki

« ha botranyos életvezetése vagy italozé életmodja miatt személyes tekintélyét
&s megbecsiilését kornyezetében elvesziti

« ha kabitoszert vagy mas tudatmaédosito szert fogyaszt.

A koztisztviseld munkahelyén koteles kulturalt, az altalanos elvarasoknak

megfelels, szélséségektdl mentes, liszta ruhazatban megjelenni, A tisztasag és

apoltsdg valamennyi koztisztviselovel szemben alapvetd kovetelmeény. A

koztisztviseldnek tartozkodnia kell a kihivo sminkeléstol, hajviselettdl és a talzo

ékszerezettségtol

(2) A vezetdkre vonatkozd killonos hivatasetikai kovetelmeények:

aj

b)

Személyes példamulatasukkal eld kell segiteniik, hogy az altaluk iranyitott
szervezeli egységben egyOUmikods, tamogatd, konstrukliv, jo munkahelyi
kapcsalat és munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn,

Az erbforrasok elosztasakor, valamint a feladatok megosztasakor nem élhetnek
vissza beosztasukbol, hivatalukbol szarmazo pozicidjukkal &s lehetdsegeikkel.

H
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) A dontések meghozataldhoz szikseges informaciokat meg kell ismemitk. A tobbi
vezetSt és munkatarsat — kelld idében és médon - el kell latniuk a
munkaveégzésiikhoz szikséges informaciokkal.

d) A munkatarsak kozotti munkamegosztas, valamint a velik es kozottik vald
egylttmiikbdés megszervezésekkor torekednitk kell az egyenld, illetve aranyos
terhelés kialakitasara,

a) A feladatok, megbizéasok, utasitasok kiadasanal — melyek sikeres vagy sikertelen
végrehaijtasaért a felelésség oket terheli — torekednitk kell a szakmai szempontok
érvényesitésére, az egyérlelmiségre, a targyilagossagra és a megfeleld
hangnem hasznalatara. Mindezek feltételel a kotelezettségek  szamon-
kérhetdsegének, amelyet minden esetben meg kell kovetelnitk.

f) Az elvégzendd munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetdségektdl faggden a
vezetoknek ki kell kémi és figyelembe kell venni a munkatarsak véleményaet,
otleteit, javaslatait.

g) A munkahelyi problémak &s konfliktusok feloldasaban kelld tapintattal, empatiaval
&s koriltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nelkdl kell eljamiuk.

(3) A hivatasetikai eljaras szabalyai:

a) Az a koztisztviseld, aki megserti a hivatasetikai alapelveket, etikai vagy fegyelmi
feleldsséggel tartozik.

b) A munkaltatéi jogkor gyakorioja dont a hivatasetikai alapelveket megsérto, etikai {
vétséget elkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhato figyelme ztetésrdl,
sulyosabb esetben megrovasrol.

¢) Amennyiben a hivalasetikai eljaras szabalyainak megsértése, illetve
kovetkezményeinek mértéke nem egyertelmd, az etikai eljaras lefolytatasara a
munkaltatéi jogkdr gyakorioja a szabalyok megsertésének felfedezését kovetd
egy honapon belll intézkedhet. Az eljaras lefolytatasara haromtagu bizottsagot
jelol ki, melynek feladata az etikai vétség korilményeinek és kdvetkezményeinek
feltarasa, a vizsgalati eredmények dsszegezése, szikség szerint javaslattétel az
slkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhato (3) bekezdés b) pont szennb
buntetésre.

d) Amennyiben a koztisztviseld magalartasa vagy annak kovetkezményei a
koztisztviseld fegyelmi felelésségél alapozzak meg, a munkaltatdi  jogkor
gyakorldjanak kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Kttv. szabdlyai szerint kell
lefolytatni.

19.Zaro rendelkezések

20.§ A szervezeti és milkodési szabalyzat Csokaké Kozseg Onkormanyzata
KépviselGtestiletének, Soréd Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiletének és
Csakberény Kozség Onkormanyzata Képviseldtestilletének jovahagyasaval 2014
februar 7. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvenyes.

Csokakd, 2014, januar 31.

Kovacsné Szabd Erika
jegyzd
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Zaradek:
A szervezeti @s mikodési szabalyzatol a Képviseldtestiletének  alabbi
hatarozataikkal — egyiitles lestuleti Olésen — jovahagyolag elfogadiak:
. Csokakd Kdzség Onkormanyzata Képviselitestiletének . /2014, (Il.....) szamd
hatarozataval.

Soréd Kozség Onkormanyzata KeépviselStestiletének ../2014. (Il....) szamu
hatarozataval.
. Csakberény Kozség Onkormanyzata Képviselttestiiletének . /2014. (II....) szamu
hatarozatawval.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot jévahagyom:

f:Flrész Gydrgy I‘Wégh Rudolf./
Csokakd Kbzség Onkormanyzata Soréd Kozsag Onkormanyzala
polgarmesters polgéarmestens

I:0r Vécsel Laszlé Vilmos :f
Csakberény Kizsag Onkormanyzala

polgarmestare
1. sz, fuggelék
Megnevozas Kormanyzati funkeid

Onk?fméﬂﬂﬂtﬂk é; Onkurmén_g,rzatai hivatalok jogalkoto es 011130
dltalanos igazgatasi tevékenysege

Drszaggyulési, Onkormanyzalai és eurdpai parlamenti 016010
képviseldvalasziasokhoz kaposolddd levékenysagek

Orszagos &s helyi népszavazassal kapcsolatos levékenysegek 016020

Add, vam és jovedeéki igazgatas 011220

Atfogo tervezési és stalisziikai szolgaltatasok 013210
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