jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok
jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabdlyok lehetéséget adnak -
természetbeni juttatisként is  kifizethet6. A jutalom kifizetése soran
torekedni kell a koltségkimélo, lehetdleg adomentesen nytjthato juttatasok
fizetésére.

A Kkoltségvetési kereten belill a jutalom fizetésérdl a koztisztvisel6k
tekintetében a munkaltatoi jogokat gyakorlé vezetd dont.

A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mmdenkor
hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket. '

1.2:.2.2. Megbizdsi dij

Sajat dolgozé részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a
munkakorébe tartozd, munkakon leirasa szerint szdmara el6irhato feladat
ellatisira nem fizethetd. Ettél eltérd esetben, konkrét feladatra
vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizo
altal igazolt teljesr[es utan kertilhet sor megb1zas1 dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység VégzéSérc iranyul6
szerzOdeés, vagy szadmla ellenében torténé igénybevételre vonatkozéd
szerz6dés kilso személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a
teliigyeleti szerv 4ltal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd.
Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre peldaul az
alabbi feladatok ellatasara kothetd szerz0dés:

—  Statisztikai adatfelmérés,

—  Szakért6i tevékenység,

—  Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— FEllenorzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatisok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A koz0s onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k a Kttv:
151.§-a alapjan egységes cafetéria-juttatasra Jogosultak :
A cafetéria-juttatas cgy f6re es6 éves osszeget amely maganban foglalja a
munkaltatét terhelé kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, ,
valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdes,
rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatdrozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a
kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
1génybevetelére hasznalhatd fel.

A valaszthato juttatdsok a k6zOs oOnkormanyzati hivatal koéztisztvisel6i
tekintetében azonosak.
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A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati
Szabalyzatban kertilnek meghatarozasra.

1.2.3.2.  Tanulmdnyi osztondij, tovabbképzési, nyelvianuldsi tédmogatds

A koz0s onkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a
dolgozokat timogatja, akiknek munkakéritk betoltéséhez nélkiilozhetetlen
a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tamogatdsokat csak a tanulmanyi szerz0dés megkotését kovetden, az
abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyzo gyakorolja
a részletszabalyokat a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3.  Csaladtdmogatdsi tamogatds

Csaladalapitdsi tdmogatas adhaté annak a koztisztviselonek, akinek az
adott koltségvetési évben gyermeke sziiletett.

A csaladalapitasi timogatas részletes szabalyalt a Kozszolgalatl Szabalyzat :
tartalmazza.

1.2.3.4. llletményelbleg

A koztisztviselé — kérelmére — illetményel6legben részesitheto.

Az illetményel6leg nyujtdsanak részletes szabalyalt a Kozszolgalat1
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségtérités

A korjegyzéség dolgozoi  a munkaba jdras Kkoltségeinek téritéscre

jogosultak az alabbiak szerint:

- helykdzi, tavolsagi jaratokra sz6l6 utazasi bérlet aranak a munkaltato
nevére szolo szamla ellenében torténd megtéritése, ,

- a sajat tulajdont gépjarmiivel (orténé munkaba jaras havi
koltségtéritéseként a tényleges utazasi koltség megtéritésre keriil:
koltségtéritésként a havi utazasi tivolsag (a munkahely és a lakohely,
vagy ftartozkodasi hely kozotti kozforgalmi uton mért oda-vissza
tdvolsag), a mindenkori NAV altal kozzétett tizemanyagar, valamint a
gépjarmiire érvényes, kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi
~norma alapjan kiszamitott koltség keriil megtéritésre, nett6 moédon
szamitott jovedelemként.

1.2.3.6. Mobil telefon haszndlat
A kozos Onkormanyzati hivatal dolgozéi sajat mobil telefon késziilék
hasznélataval az Onkormanyzatokat megilletd kedvezményes el6fizetéi

dijesomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznélat szolgéltatasi dijat
tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.
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1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 dltal kijelolt munkahelyen, az érvényben 16v6
szabalyok, valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az
clvarhato szakértelemmel és pontossaggal hatarid6re végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozo illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas szemelyre hétranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme
ala esik. Amennyiben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,

¢s amelyek nyilvanossagra kertilése a kozos 6nkormanyzati hivatal érdekét sértené. '

A kdz0s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak min6siilnek kiilondsen: ,
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, = juttatdsaival
kapcsolatos adatok; ~ |
— az lgyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok;
— a kbzds onkormanyzati hivatali munka sordn hasznilt felhasznalé nevek,
jelszavak, hozzaférések;
— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdekil adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A koz0s onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizi,
amig annak ko6zIésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok
megorzesenek kotelezettsége a kozos 6nkormanyzati hivatalnal fennallé koztisztviseloi
jogviszony megszilinését kovetden is kotelez6. :

A dolgoz6é munk3jit az arra vonatkozod szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi "
vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak és ectikai szabalyoknak
megtelelden koteles végezni. :

1.4. A munkaido

A munkaidé beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

hétfotél csiitortokig: 8.00 oratol 16.30 oraig

penteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.
A munkaltatd egyes dolgozok tekintetében a munkakorere és egyéni igényeire
figyelemmel — a munkakori feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltérd
munkaidé beosztast is megallapithat.

1.5. A kozos i)'nkormdnyzati hivatal iigyfe’lfogaddsa

A k6z0s oOnkormanyzati hivatal dolgozm a hét valamennyi munkanapjan tartanak
tigyfélfogadast.

Az tgyfélfogadas rendje:

hétfotol csiitortokig: 9.00 6ratol 16.00 6raig

pénteken: 9.00 6ratél 13.00 ordig.
A munkakozi sziinet (ebédid6) 12.00 oratol 12.30 6raig tart, am1kor az lgyfélfogadas
sziinetel.
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1.6. Szabadsdg

Az ¢éves rendes szabadsdg tervezett kivételérdl a munkadltatéi jogkor gyakorléjaval
(Jegyz6 esetében a székhely szerinti polgarmester, a k6z6s onkormanyzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselok tekintetében a jegyzével) torténd eldzetes egyeztetés
alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a
rendkiviili és fizet€s nélkiili szabadsig engedélyezésére — a kozos onkormanyzatl
hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel tekintetében a jegyzd, a Jegyzo

- tekintetében a székhely szerinti kozség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak ¢éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt el6irdsok
alapjan kell megallapitani.

A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport vezeti.

A szabadsagoldsi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-
szabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje ’

A ko0z0s onkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok 1delglenes vagy taﬁos
tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerenek kidolgozasa a Jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban keriilnek rogzitésre.

1.8. - Munkakorok dtaddsa

Valamennyi munkakoér tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartés tavollét esetén) a dolgozé munkakérének
atadasarol, illetve atvételér6l jegyzokonyvet kell felvenm Amennyiben a dolgoz6
¢lmulasztja atadni a munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan ,
teljes kort személyi felelésség terheli.

Az atadds-atvételi eljarast legkésébb a munkakor—valtozast koveto 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a Kozszolgalat1
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabilyok

Telefonhaszndlat

A kozos onkorményzati hivatal dolgozéi az altaluk hasznalt mobﬂ telefon kartyak utan
kiszamlézott telefonbeszélgetések dijat kotelesck a szamla ellenében megtentem

Fénymasolads :

A kozbs = Onkormanyzati hivatalban a szakmai munkdval 6sszefiigg6 anyagok
fénymasolasa téritésmentesen torténhet. '
Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilsn rendelkezésben meghatarozott téritési

dijat kell fizetni.
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Dokumentumok kiaddsa

A koz6s onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizarélag a Jegyzo engedélyével
torténhet.

1.10. Sajdt gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdona gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolisa a mmdenkor
¢rvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6torvény) alapjan tSrténhet. , '
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztvisel6 a  koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének  vétkes
megszegéesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. , :
Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. :
A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megteriteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekdvetkezett hianyt,
amelyeket allandoan orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezelOket, egyéb pénzkezelbket az atvételt igazold bizonylat
nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabdlyzat, valamint a Kozszolgalat1 Szabalyzat
tartalmazza.)

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és erteku hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyere illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felel6sséggel tartozik.

A koz0s onkormanyzati hivatal valamennyi dOlgOZO_]a felelos a berendezési ¢s felszerelési
targyak rendeltetésszer( hasznalatadrt, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaert

A dolgozd személyes hasznalatl targyaiban a munkavégzés folyaman, a Jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozos onkormanyzati hivatalt
felelésség terheli. A kozos onkormanyzati hivatal kartéritési felel0sségére a Kitv., Valammt a
munka torvénykonyve Vonatkozo szabalyai irdnyadoak.

3. A kozos onkormanyzati hivatal belsé és kiilso kapcsolattartésénak rendje

3.1. A belsd kapcsolattartis

A kozos Onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb cllatasa érdekében a belsé
szervezeti egységek ¢€s ugymtezok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egylttmikddés soran a szervezeti cgységeknek ¢és iigyintézéknek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy iigyintéz6 mikodési korét érinti, az
intézkedést megel6zéen egyeztetési, illetve tdjékoztatasi kotelezettségiik van.

A bels6 kapesolattartast szolgaljak a kiilonboz6 ertekezletek forumok is.
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3.2. 4 kﬁlsé’kapcsolattarttis

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében a kozds onkormanyzati hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatisi szervekkel,
gazdalkod¢ szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiik6dik, kapesolatot tart fenn.

A kbz0s onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartam szukseg szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kdzérdeki adatok nyilvanossaganak biztositisa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
- (média) munkatdrsainak tevékenységét a kozos onkormdnyzati hivatal dolgozoinak el6

kell segiteniiik. A televizid, a radio, az firott sajtd kepv1selomek adott mindennemii

felvilagositas nyilatkozatnak min6siil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elbirasokat:

— A kozos onkorményzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat addsara a jegyz0, vagy az altala esetenkent megbizott személy
jogosult.

— A nyilatkozatot ado a tomegtajekoztato eszkdzok munkatarsainak udvarlas
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszerliségéért ¢és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ad6 felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, Valammt a kozos - Onkormanyzati
hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korulmennyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a kozos onkormanyzati hivatal
tevekenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdesckrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a
kozlés elott megismerje, igy kérheti az ujsagirot, riportei't hogy az anyagnak
azt a részét, amely az O szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elott Vele
egyeztesse.

4. A Kkozos 6nkormzinyiati hivatal iigyiratkezelése

A kbzds onkormanyzati hivatalban az tigyiratok kezelése cgységes iratkezelési szabalyzat
alapjan, cgységes, tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kulon-kiilon a kozos
Onkormanyzati hivatal székhelyén €s a Klrendeltsegeken torténik. A kozos onkormanyzati
hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken torténd iktatast a telepules kezdobetijével torténd
megkiilonbozteté jelzéssel kell ellatni (Bank esetében ,,B”, Borsosberény esetében ,,Bb”
Tolmacs telepiilés esetében ,, T betli jelolést hasznalva).

Az gyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellenorzeseert az
aljegyz0, illetve a korjegyzo helyettese felelés. :

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.
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5. A kiadmanyozas rendje

A k6z0s 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A koz6s onkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

A jegyz$ tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadminyozasi jogot az aljegyzo
gyakorolja. Az aljegyz6 az dltala kiadméanyozott iratokrol az elsd lehetséges alkalommal
koteles tajékoztatast adni a jegyzo részére.

Onallé kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal tigyintéz6i hataskorbe utalt feladat- és

hatdsk6rok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlé tigyintéz6, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A korjegyz6ség valamennyi kiadmanyan valamennyi alairdsnal bélyegz6t kell hasznalni, A

Korjegyz6ség altal hasznalt bélyegzOk listdjat és lenyomatait az SzMSz 3. szamil melléklete
tartalmazza.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadményozis szabalyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettsegvallalast jogszerzést, kotelezest jogrol valo lemondast, stb.
jelent.
A ko6z6s onkormanyzat1 hivatalban a bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

— Jegyzd,

~aljegyzd, illetve a jegyz6 helyettese,

—  Onkorményzati és Hatésagi Csoport,

— Pénziuigyi Csoport,

— AnyakOnyvvezet6k és népesség-nyilvantartd tigyintézok.

A koz6s Onkorményzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor

vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol. A

bélyegz6k kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a korjegyz6 altal a munkakori lefrasban
meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzot atvevok személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A Kko6zos onkormanyzati hivatal gazdélkodzisénak rendje

A koOz6s onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtdsaval, a kozos onkormdnyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval Osszefiiggd feladatokat, hataskoroket a Pénzigyi Csoport a penzugy1
csoportvezetd iranyitasaval latja el.

- A kozds onkormanyzati hivatal a gazdalkodds szabélyozottsagat, a jogszabélyok

érvényestilését belsé szabalyzatok hatarozzak meg. A _pénziigyi, gazdalkodasi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti médositasaért a pénziigyi csoportvezett a felelds.

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal az dltalanos forgalmi adénak nem alanya.
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7.1. Bankszdamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két aldirasra jogosult személy egyiittes alafrassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairdsra a jegyz6, valamint a jegyz6 altal kijelslt kozos
Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselé jogosult. A rendelkezésre és
alairasra jogosult személyek nevét és alairasukat a szdmlavezeté pénzintézetnél be kell
Jelenteni. Az aldirdsi cimpélddny masolati példanyanak 6rzésérél a  pénziigyi
csoportvezetd koteles gondoskodni.

A kdzos onkormanyzati hivatal rész€re a meghatarozott feladatok 'végrehajtasara az aldbbi

bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank
megnevezese

Bankszdmla megnevezése

Bankszamla szama

OTP Bank Nyrt. Rétsag

Borsosberényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

11741031-15807126

7.2. Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas,

utalvanyozas,  ellenjegyzés,

érvényesités rendjét a  kozos

Onkormanyzati hivatal vonatkozédsaban a jegyz6 — erre Vonatkozo kiilon bels6 szabalyzatban -

hatarozza meg.

8. Belso ellendrzés

A koz6s 6nkormanyzati hivatal ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozo
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes és
utélagos vezet6i ellenSrzési tevékenység, és a belsd ellendrzési tevékenység.

8.1. -A belsd ellenorzés mitkodese

A koz0s Onkorményzati hivatal belsd ellenérzését az alapitd onkormanyzatok, mint
tagonkormdnyzatok 4llat fenntartott Tarsuldsban miikodé belsé ellendrzés végzi. A
kapcsolattartasért, és az ellenbrzési terv végrehajtasaért a jegyz6 felelds.

A belsé ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

A belsé ellenérzést a Tarsulds belsd ellendrzésére vonatkozo szabalyzata alapJan kell
megszervezni és elvégezni. '

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés

A jegyzd a gazdalkodés folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mikdodtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.
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A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellen6rzés a szervezeten belil a
gazdalkodasért felelés szervezeti egység (Penzugyl Csoport) altal folytatott elso szintl
pénziigyi irdnyitasi s ellen6rzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és mukodtetm a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszeru szabalyozott gazdasagos,
hatékony és eredmenyes felhasznalasat.

9. Kozos 6nk0rm:inyzati hivatali 0vo, védo eldirasok

A koz6s onkormanyzatl hivatal minden dolgoz6janak alapvetd feladata, hogy az cgészségik
€s testi épségitk megbrzéséhez sziikséges 1smereteket atadja, baleset, vagy annak Veszelye o
‘esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye. : o
Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tuzvedelml szabalyzatot Valammt a tliz
“esetére elbirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles ‘a munka-, baleset-, es tuzvedelml'
‘oktatason részt venni.

A kozos onkormanyzati hivatal blztosrtast kothet targyl eszkozelre keszletelre 1lletoleg a;
- felugyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato a k6z6s 6nkormanyzati h1vata1'
altal foglalkoztatott szemelyekre ,

__ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Borsosberényi Kozos Onkormanyzatl Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata Bank
- Kozség Onkorményzata képviseld-testiiletének, Borsosberény Kozség ‘Onkormanyzata
- képvisel6-testiiletének,  és  Tolmacs Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiiletének
jovahagyasaval 2013. ]anué;r 1. napjan 1ét hatalyba, és visszavonasig erVe’nye’s.'

A szervezeti és miikodési szabalyzat sziikséges mod051tasarol a Jegyzo Vagy az altala
: 'megblzott szemely gondoskodlk

2013. januar 31.

: Jegyzo

Jovahagyo Zaradék:

Borsosberényi Kozos Onkormanyzatl Hivatal Szervezet1 és Mukodes1 Szabalyzatat Bank Kozseg
Onkormanyzat képviselo-testillete  a  2/2013. - (1.30.) hatérozataval, Borsosbereny Kozség
Onkormanyzat képviselo-testiilete a 2/2013. (1.30.) hatarozataval, Tolmacs Kozseg Onkormanyzat
képviseld-testiilete a 2/2013 (I25) hatarozataval Jovahagyta
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot j6vahagyom.
Borsosberény, 2013. januar 31.

Bank Kozség Onkormanyzata nevében:

Ivanics Andrés
polgarmester

- Borsosberény K6zség Onkormanyzata nevében:

Molnarné Gere Rita
polgarmester

- Tolmécs K6zség Onkormanyzata nevében:

Hajnis Ferenc
polgarmester
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