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, ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szérvezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Borsosberényi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozds onkormdanyzati hivatal) adatait, ellatandd
feladatait, szervezeti felépitését, a mikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezetok és
alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A kOz06s Onkormanyzati hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsd szabalyzatok hatdrozzak meg.

2.1. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozo megallapodis, Alapité Okirat

A k0z0s Onkormdanyzati hivatalt Bank Kozseg Onkorményzat képvisel6-testiilete a 100/2012.
(XIL.17.) hatarozataval, Borsosberény Kozség Onkorményzat a 76/2012. (XII.12.) hatérozataval,
Tolmécs Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 107/2012. (XII.17.) hatrozataval elfogadott
Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapito6 okirat tartalmazza a kdz0s dnkormanyzati hivatalra vonatkozé legfontosabb adatokat.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapit6 okirat
mellett — a k6z0s 6nkormdanyzati hivatal 1étrehozasara és fenntartasara vonatkozé megallapodas
tartalmazza. A modositott megéllapodast Bank Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete a
98/2014. (XI.17.) hatarozataval, Borsosberény Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilete a
85/2014. (X1.26.) hatarozatéval, Tolméacs Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilete a 113/2014.
(X1.20.) hatarozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A k6z0s onkormanyzati hivatal mikodését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatarozé és segité belsd
szabalyok, leirdsok.

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal miikodését az SZMSZ mellett az aldbbi belsé szabalyzatok
szabalyozzak:

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabélyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere
Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Kozszolgélati szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Thzvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat
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3. "A kézos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 2644 Borsosberény, Pet6fi ut 161.
. Tel./fax: +36 35 374 321
www.borsosbereny.hu, hivatal@borsosbereny.hu

Telephelyei:
1. Borsosberényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Banki Kirendeltsége
2653 Bank, HOsok tere 11.
Tel./fax: +36 35 342 804, +36 35 342 806
www.bank-falu.hu, hivatal@bank-falu.hu

2. Borsosberényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Tolmécsi Kirendeltsége
2657 Tolmécs, Sport utca 1.
Tel./fax: +36 35 550 157
www.tolmacs.hu, hivatal@tolmacs.hu

Alapitdk neve: }
1. Bank K6zség Onkorményzata
2653 Bank, HOsok tere 11.

2. Borsosberény Kozség Onkorményzata
2644 Borsosberény, Pet6fi ut 161.

3. Tolmacs K6zség Onkormanyzata
2657 Tolmacs, Sport u. 1.
Alapitas idépontja: 2013. janudr 1.
A szamlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 2651 Rétsag, Rakdczi tt 30.
Bankszamlaszam: 11741031-15807126
Adészam: 15807126-1-12

A koz0s Onkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi onkormaényzatok igazgatasi tevékenysége

(TEAOR: 84.11.)

A kozos Onkormanyzati hivatal miikodési teriilete: Bank, Borsosberény és Tolmacs kozségek

kozigazgatasi teriilete

A ko6z0s 6nkormanyzati hivatal feliigyeleti szervei:

1. Irdnyitd szerv neve, székhelye

Borsosberény Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiilete
(sz€khely: 2644 Borsosberény, Pet6fi tt 161.)

2. Alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyité szervek neve, székhelye

Béank Ko6zség Onkorményzata képviseld-testiilete és
(székhely: 2653 Bank, Hosok tere 11.)

Tolmécs Kozség Onkorményzata képviseld-testiilete
(székhely: 2657 Tolmécs, Sport u. 1.)

3. Torvényességi ellen6rzést gyakorld szerv:
Nograd Varmegyei Kormanyhivatal




3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Levelezési cim:

3101 Salgétarjan, Pf.: 265.

Tel.: 06 (32) 620-702

Fax.: 06 (32) 620-713

E-mail: hivatal@nmkh.gov.hu

4.  Gazdalkodasat ellen6rz6 szerv:
Allami Szamvev6szék Néograd Varmegyei Ellendrzési Irodaja
3100 Salgdétarjan, Rakoczi ut 36.
Tel.: +36-32-520-680

5. Gazdélkodas felligyeletét gyakorlo szerv:
Magyar Allamkincstar
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 15.
Levelezési cim: 3101 Salgoétarjan, Pf.: 42
Telefon: (32) 410-722
Fax: (32) 620-806
E-mail: ahi.nog@allamkincstar.gov.hu

4. A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa

A ko6z0s onkormanyzati hivatal 6nalld jogi személy, vezetdje a jegyz0, akinek kinevezése az alapitd
onkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tobbségi dontésével
torténik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalloan gazdalkodd koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal szamara jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikdodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
— ajegyzlre, aljegyzOre
— a kodzos onkormdanyzati hivatal dolgozoira (kdztisztvisel6kre és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)
— akoz0s onkormanyzati hivatalban mtikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— akozos onkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

o IL. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a kozos
Oonkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozoi k6zotti megosztasardl a jegyz6 rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztidsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd
altal a k6z6s Onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezGen
eloirt feladatokkal és hataskorokkel.



A k6zds dnkormanyzati hivatalban folyd tevékenységet meghatarozd legfontosabb jogszabalyok:
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
© Mot.)
Az &llamhéztartasrol sz616 2011 évi CXCV.. térvény (tovibbiakban: Aht.)
A kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011 évi CXCIX. toérvény (tovabbiakban: Kttv.)
A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)
A kozszolgélati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
agazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.1. A kozos onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatok

széma megnevezése

841126 | Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajtd igazgatési tevékenysége

841114 | Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841115 | Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

841116 | Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati véalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

841117 | Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 | Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841154 | Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

841173 | Statisztikai tevékenység

841238 | Szocialis szolgaltatasok helyi igazgatasa és szabalyozasa

1.2. A kézos onkormanyzati hivatal feladatmutatéja

i i

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysege
A ko6z0s Onkormanyzati hivatalhoz tartozo darab 3

kozségek szama

A kozds onkormanyzati hivatalhoz tartozo 6 2.406
kozségek egyiittes lakossagszama
(megkozelitleg a 2023.01.01. allapotot
figyelembe véve)

III. FEJEZET
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kkézoés onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

A koz6s onkorményzati hivatal ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerinti szervezeti
felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A kozos onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

A kozos dnkormanyzati hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak és a vezetdi szintek meghatarozasanal
elsodleges cél, hogy a kozos onkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek megfelelden,
savartalanul és zokkendmentesen lathassa el. E kovetelménynek megfelelden a helyi adottsdgokat
figyelembe véve a kozos onkormanyzati hivatalban — a k6z0s onkorméanyzati hivatalra vonatkozo
megallapodasban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

a) Onkormaényzati és Hatosagi csoport — 5,5 allashely

b) Pénziigyi Csoport — 4 allashely

a) Onkormanyzati és Hatosagi csoport feladatai:

= kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,

= onkormanyzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,

=  $nkormanyzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.
Az Onkorményzati és Hatosagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadd allamigazgatasi €s
dnkormanyzati hatosagi (egyttt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az dnkormanyzati
feladat- és hataskorrel dsszefiggo teendoket.
A szervezeti egység szervezi és végzi az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos teendoket,
gondoskodik a képvisel6-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérol, a rendeletek kihirdetésérdl, szervezi
a kozos dnkormanyzati hivatal informatikai igyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.
Az Onkormanyzati és Hatosagi csoport dolgozoi koziil 2 6 a székhelyen, 2 6 a Tolmdcsi
Kirendeltségen, és 2 f0 koztisztviseld a Banki Kirendeltségen végez munkat. A dolgozok osztott
munkakdrben pénziigyi vonatkozasu feladatokat is ellathatnak: pl. a hazi pénztir kezelésével
kapcsolatos Pénztarosi feladatok, bankszamla kezelésével kapcsolatos feladatok.

b) Pénziigyi csoport feladatai:
= 2 tarsult Gnkorméanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
= g kozos dnkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak
ellatasa,
= az dnkorményzatok intézmények, tarsulasok finanszirozasi és gazdalkodasi
feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a k6zos dnkormanyzati hivatal mikodéséhez sziikséges pénzigyl
fedezet biztositasarél, melyet a fenntarté Onkormanyzatok az allami tamogatasbol és egyét
bevételbdl fedeznek.
A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabélyi elbirdsoknak, valamint a fenntartd utasitasainal
megfeleléen végzi tevékenységet, szervezi a kozos Onkormanyzati hivatal gazdasagi, pénzigy
munkéjat. '
Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult snkormanyzatok, valamint a kozos 6nkorményzati hivata
kényvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, |
pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyol
kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a szemelyzeti iigyekkel, a koltségvetési beszamolassal, |
konyvvezetéssel, az eloirt gazdasagi adatszolgaltatassal és a folyamatba €pitett eldzetes és utdlago
vezetdi ellenérzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.
A Pénziigyi csoport dolgozdi kozill 1 6 a székhelyen, 1 f6 a Tolmacsi Kirendeltsegen (osztof
munkakérben), 3 16 koztisztviseld a Banki Kirendeltségen végez munkat.
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A pénziigyi csoport munkatarsai feladatukat a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat ellato felsdfoku
pénziigyi- gazdasagi iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviseld irdnyitasaval latjak el.

3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakorok

A ko6z6s dnkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakdri
leirasok tartalmazzdk. A munkakdri leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgoz6 jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét,
valamint a helyettesitést. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e jegyzb esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,

e akozos onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezet6 feladatai

4.1. A jegyz0 feladatai

gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,
vezeti a kozOs Onkorményzati hivatalt, felelds a ko6zos Onkormanyzati hivatal
mukodéséért és gazdalkodasaért,
gondoskodik a k6zos 6nkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételekrol,
kiils6 szervek el6tt képviseli a k6zos dnkormanyzati hivatalt,
terezi, szerezi, irdnyitja és ellendrzi a kozds onkormanyzati hivatal szakmai €s gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,
a kozos onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat,
ellatja a kozos onkormanyzati hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,
megszervezi a kozos dnkormanyzati hivatal bels6 ellendrzését,
felelds a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzés mitkodéséért,
elkésziti a koz0s Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket,
kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,
tamogatja a kozO0s Onkormanyzati hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,
elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a koz0s
Onkormdanyzati hivatal székhelye ¢és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast,
folyamatosan értékeli a szervezeti egységek ¢és a kozos oOnkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyzo, illetve az aljegyz0i tisztség betoltetlensége esetén a jegyzo-helyettes feladatai

a jegyzo0 tartds akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyzoi feladatokat,

ellitja a ko6zO0s Onkormanyzati hivatallal kapcsolatos statisztikai és  egyéb
adatszolgaltatasokat,

ellatja a jegyz6 altal munkakorébe utalt feladatokat.

Az aljegyzo, illetve a jegyzO-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakori leirdsa tartalmaz, illetve amit a
jegyz0 feladat- és hataskorébe utal.

Az aljegyz0i tisztség betoOltetlensége esetén a jegyzo-helyettes munkakor kapcsolt munkakori
feladatként kertil ellatasra.




*4.3. Ugyintézdk -
A koz6s onkorméanyzati hivatal feladat- és hataskorebe tartozé tevékenységeket a jegyzO
iranyitasaval az tigyintézok latjak el. |
A Pénziigyi csoport munkéjat a csoportvezetdi feladatokat ellatd koztisztviseld — a jegyzd - ‘
vezetésével - szervezi ¢s iranyitja, aki szakmailag felel a csoport munkéjaért. 1
A kozos dnkorményzati hivatal dolgozdi koziil a jegyz6 valamennyi telepiilésen, az aljegyz0 [
clsésorban a Béanki Kirendeltségen, illetve sziikség esetén valamennyi teleptilésen, 3 0 a
székhelyen, 5 6 a Banki Kirendeltségen, 2 6 a Tolmécsi Kirendeltségen végez munkat.
Sziikség esetén a jegyz0 elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd koztisztviselok a
Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozé koztisztviselok a székhelyen is
végezzenek munkat.

5. A kozos onkormanyzati hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek |
5.1. A kiizos onkormdnyzati hivatali munka vezetését segito forumok

—  vezetdi értekezlet,
— dolgozéi munkaértekezlet,
—  képviseld-testilleti és bizottsagi ilések.

Vezetdi értekezlet:
A jegyz6 szikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vehet:
— polgarmester,
— Jjegyzo,
— aljegyzf, illetve jegyz6-helyettes, 1
— pénziigyi csoportvezeto,
egyéb meghivottak.

A vezet6i értekezlet célja:
—  thjékozodas és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajardl,
_  a kozds dnkormanyzati hivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,
— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
_  szakmai képzések, informaciok atadasa,
—  jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozéi munkaértekezlet:
A jegyzd sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozOs
dnkormanyzati hivatal dolgozdi vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— a jegyzd beszamol a kozos onkormanyzati hivatal munkéjarol, értékeli a kozos
onkormanyzati hivatali feladatok teljesitesct, a dolgozok munkakoriilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait, 1

—  adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel. |

|

5.2. A kiszos onkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A kozbs Onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikddik a k6z0s onkorményzati hivatali !
dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és




érdekvédelme. A kozos dnkormanyzati hivatal vezetése tdmogatja és segiti az érdekképviseleti
szervezetek miikodését.

A jegyz0 a koztisztviseldi jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositdsarél a jogszabalyok ide
vonatkoz6 rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A kozos onkormanyzati hivatal mikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek iiléseir6l
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek meg6rzésérol az aljegyzo, illetve a jegyzo-helyettes
gondoskodik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az tilés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

.. IV.FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
L1. A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A k6z0s 6nkormanyzati hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra
a dolgozok. A koéztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, moédositasara,
megszinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koz6s onkormanyzati hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében kiilsé

személyeket is foglalkoztathat.
A koz0s onkormanyzati hivatal hatarozott id6re, dtmeneti idészakra megbizasi szerz6dést kothet
sajat dolgozodival a munkakoron kiviil es6 feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)-
(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:

a) jegyz

b) aljegyz6

c) anyakonyvvezetd

d) a bankszamla felett alairdsi jogosultsiggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi,

ellenjegyzési joggal rendelkez6 ligyintéz6.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

1.2. A dolgozdk dijazdsa

A koztisztviseldket megilletd juttatdsok alapvetd szabélyait a Kttv., a tarsult énkorméanyzatok
képviseld-testiileteinek a koztisztviseldket megilletd juttatdsokrél szolé dnkorméanyzati rendelete,
valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok




A koztisztviseldk rendszeres személyi juttatisként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsara vonatkozé megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell 10 gziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd ho 3. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott
lakossagi folydszamléara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldirdnyzatan
beliil a jutalom eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, €s a
munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok eléiranyzat-maradvéanya hasznalhato fel. A
targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része
hasznalhato fel a dolgozok jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetoséget adnak -
természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell
a koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nyujthato juttatasok fizetéscre.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviseldk tekintetében a
munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd dont.

A kifizetésre keriilé jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a munkakorébe
tartoz6, munkakori leirdsa szerint szamara elbirhaté feladat ellatdsdra nem
fizethetd. Ettd] eltérd esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott
megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités utan keriilhet sor
megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyulo
szerzédés, vagy szamla ellenében tortend igénybevételre vonatkozo szerzOdés
kiilsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a feligyeleti szerv
altal szabalyozott feladatok ellatasira kotheto.
Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi
feladatok ellatasara kothetd szerzodes:

— Statisztikai adatfelmérés,

—  Szakért6i tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

_  Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Ellendrzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatisok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A kozds dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151.§-a
alapjan egységes cafetéria-juttatasra jogosultak.

A cafetéria-juttatas egy fore es6 éves Osszegét - amely maganba foglalja a
munkaltatot terhelé kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.8 (3) bekezdése, valamint
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a kozszolgalati tisztviselok részére adhatdo juttatasokrol €s  egyes
illetménypotlékokrdl szol6 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése
alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezeset - a
kodzszolgalati szabalyzatban hatirozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati
szabalyzatban meghatérozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel.

A valaszthatd juttatdsok a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

tekintetében azonosak.
A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati
Szabdlyzatban keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi Oszténdij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatds

A kozds Onkormanyzati hivatal a tanuldsban, tovadbbképzésben azokat a
dolgozokat tamogatja, akiknek munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kdveten, az abban
foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatisaval kapcsolatos hataskort a jegyzé gyakorolja, a
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3.  Csalddtamogatdsi tamogatds

Csaladalapitasi tdmogatds adhaté annak a koztisztviselének, akinek az adott
koltségvetési évben gyermeke sziiletett.

A csaladalapitasi tdmogatds részletes szabalyait a Kozszolgilati Szabalyzat
tartalmazza.

1.2.3.4. Illetményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesitheto.
Az illetményeldleg nytjtasanak részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségteérités

A koz6s dnkormanyzati hivatal dolgozo6i a munkéba jars koltségeinek téritesére

jogosultak az alédbbiak szerint:

- helykoézi, tavolsagi jaratokra szolo utazasi bérlet dranak a munkaltaté nevere
sz016 szamla ellenében torténd megtéritése,

- a sajat tulajdonti gépjarmiivel tértén6é munkéba jaras havi koltségtéritésekent a
tényleges utazisi koltség megtéritésre keriil: koltségtéritésként a havi utazasi
tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti kozforgalmi
uton mért oda-vissza tavolsag), a mindenkori NAV éltal kdzzétett lizemanyagar,
valamint a gépjarmiire érvényes, kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi
norma alapjan kiszamitott koltség keriil megtéritésre, netté modon szamitott
jovedelemként.

1.2.3.6. Mobil telefon hasznalat
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A kozds Onkormanyzati hivatal dolgozoi sajat mobil telefon készilek
hasznalatival az dnkormanyzatokat megilleté kedvezményes el6fizet6i dijcsomag
hasznélatara jogosultak. A telefonhasznélat szolgaltatasi dijat tovabbszamlazott
szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.

1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkét képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal hatéridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6
illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
sszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hétranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése a kozos Onkormanyzati hivatal érdekét sérten€.

A koz6s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok;
— aziigyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;
— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok;
— a kozds onkorményzati hivatali munka sordn hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak,
hozzaférések;
— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A kozds Onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizi, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megbérzésének
kotelezettsége a kozos onkorméanyzati hivatalnal fenndllé koztisztvisel6i jogviszony megszinését
kovetden is kotelezo.

A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelen koteles
végezni.

1.4. A munkaido

A munkaidd beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

hétfotol csiitortokig: 8.00 oratol 16.30 Oraig

pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.
A munkaltaté egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel — a
munkakéri feladatok ellatisanak sériilése nélkiil - a fentiektSl eltérd munkaid® beosztast is
megallapithat.

1.5. A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadasa

A kdzds dnkormanyzati hivatal dolgozoi a hét valamennyi munkanapjéan tartanak ugyfélfogadast.
Az tigyfélfogadas rendje:
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hétfétd] csiitdrtokig: 9.00 6ratol 16.00 oOraig
pénteken: 9.00 6ratol 13.00 6raig.

"A munkakézi sziinet (ebedidd) 12.00 6ratol 12.30 6raig tart, amikor az ugyfélfogadas sziinetel.

1.6. Szabadsdg

Az ¢ves rendes szabadsdg tervezett kivételérdl a munkadltatoi Jogkor gyakorldjaval (jegyz6
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kézos onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztvisel6k tekintetében a jegyzbvel) torténd elézetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi
tervet kell késziteni. A rendes szabadsig, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére — a koézos dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld
tekintetében a jegyzo, a jegyz6 tekintetében a sz€khely szerinti kozség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kitv.-ben foglalt el6irasok alapjan kell
megallapitani.

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

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsdg kiaddsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-
szabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje
A k6z6s 6nkormanyzati hivatalnal folyé munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori

leirdsokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakorok dtaddisa

Valamennyi munkakér tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakdrének atadasardl,
illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korii személyi
felel6sség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésbb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgélati Szabalyzat
tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok

Telefonhaszndlat
A koz6s Onkormanyzati hivatal dolgozo6i az altaluk hasznalt mobil telefon kéartydk utan
kiszamlazott telefonbeszélgetések dijat kotelesek a szamla ellenében megtériteni.

Fénymdsolds

A koz0s 6nkormanyzati hivatalban a szakmai munkéval osszefliggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon rendelkezésben meghatéarozott téritési dijat kell
fizetni.
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* Dokumentumok kiaddsa
A kozds onkorményzati hivatali dokumentumok kiaddsa kizardlag a jegyzd engedélyeével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatinak koltségtéritése és elszdmolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzo elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseléi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésevel
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekdvetkezett hianyt, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl.
jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezelket, egyéb pénzkezelSket az atvételt igazolo bizonylat nélkiil is
terheli felelésség az éltala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal kapcsolatos
szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a K6zszolgélati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgozd a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékd ¢s értcki hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felelosséggel tartozik.

A kozds dnkorméanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaert.

A dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
osszefiiggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozos Onkormanyzati hivatalt felelosség
terheli. A kozds onkormanyzati hivatal kartéritési felelésségére a Kttv., valamint a munka
torvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

3. A kozos 6nkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds

A kozds dnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek és ligyintéz6k egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyuttmiikodés
sordn a szervezeti egységeknek és iigyintézOknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység vagy tigyintéz6 mitkddési korét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetesi,
illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van. '
A belsd kapcsolattartast szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilsé kapcsolattartds
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Az eredményesebb miikddés el6segitése érdekében a kozds onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kézigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
'szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.

A kozds Onkorményzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvanossdganak biztositiasa érdekében a tomegtajékoztatd eszk6zok
(média) munkatérsainak tevékenységét a kozos 6nkormanyzati hivatal dolgozoinak el6 kell
segiteniiik. A televizi6, a radid, az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak min6siil.

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

— A koOz0s Onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve
nyilatkozat addsdra a jegyz6, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a témegtdjékoztaté eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozoé rendelkezésekre, valamint a kézos onkormanyzati hivatal jo
hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1id0 el6tti nyilvanossigra hozatala a kozés oOnkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskérébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagét a kozlés elétt
megismerje, igy kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A koz6s dnkorményzati hivatalban az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan,
egyseges, tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kiilon-kiilon a kozds Onkormanyzati hivatal
sz¢khelyén és a Kirendeltségeken torténik. A kozds onkormanyzati hivatal sz€khelyén és a
Kirendeltségeken torténd iktatast a telepiilés kezdSbetiijével torténé megkiilsnbdztets jelzéssel kell
ellatni (Bank esetében ,,BA”, Borsosberény esetében , BB”, Tolméacs telepiilés esetében ,,TO” jel6lést
hasznalva).

Az tgyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az jegyzo, illetve
az aljegyz6/jegyz6 helyettes felelds.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

S. A kiadmanyozas rendje

A kdz0s 6nkorményzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A koz0s onkorményzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

A jegyz0 tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja.
Az aljegyz0 az dltala kiadmanyozott iratokrol az elsd lehetséges alkalommal kéoteles tajékoztatast
adni a jegyz6 részére.

Onall6 kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal {igyintéz6i hataskdrbe utalt feladat- és hataskordok
tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlé tigyintézé, igy példaul az anyakonyvvezeto.
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6. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

A kozos Onkormanyzati hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell
hasznlni. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait a 3.
szamu melléklete tartalmazza.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadméanyozés szabélyai alapjan alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valo lemondast, stb. jelent.
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalban a bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:

—  Jegyz,

— aljegyz0, illetve a jegyz0 helyettese,

— Onkormanyzati és Hatdsagi Csoport,

— Pénziigyi Csoport,

— Anyakonyvvezetdk és népesség-nyilvantarté tigyintézok.

A koz6s Onkorméanyzati hivatalban haszndlt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl
nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette
sajat hasznalataba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegzOk
kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri leltarozasaert, a
nyilvantartas vezetéséért a jegyz0 altal a munkakori leirdsban meghatarozott személy a felelds.

A bélyegz6t atvevok személyesen felelosek a bélyegzok meglrzeséert.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A kozos 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezeésével,
végrehajtasaval, a kozos dnkormanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefuggd
feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat ellato
koztisztvisel6 iranyitasaval latja el.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal a gazdalkodés szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését bels6
szabélyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabalyzatok elkészitéséért, sziikség
szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat ellato kdztisztviseld a felelds.

A k6z6s dnkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszdamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairdsra a jegyzO, valamint a jegyzd altal kijelolt kozos
onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre €s alairasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezeté pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany madsolati példanyanak 6rzésérdl a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat ellato
koztisztvisel6 koteles gondoskodni.

A koz0s Onkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtisara az alabbi
bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank Bankszamla megnevezése Bankszamla szama
megnevezese
OTP Bank Nyrt. Rétsag Borsosberenyi K6z6s 11741031-15807126
Onkorméanyzati Hivatal
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7.2. Kotelezettségvillalds, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos onkormanyzati
hivatal vonatkozasaban a jegyz0 — erre vonatkozo kiilon bels6 szabalyzatban - hatarozza meg.

8. Belso ellenorzés

A koOz6s Onkormanyzati hivatal ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozéd
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes és utolagos
vezet6i ellendrzési tevékenység, és a belsd ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsé ellendrzés miikodése

A kozds Onkormanyzati hivatal bels6 ellendrzését az alapitdé Onkormanyzatok, mint
tagonkormanyzatok éallat megkotott megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés alapjan kiils6 személy
vagy szerv végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenOrzési terv végrehajtasaért a jegyzo6 felelds.

A belso ellenérzések éves ellenOrzési terv alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés

A jegyz6 a gazdilkodas folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét.
A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért
felelds szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsd szintli pénziigyi irdnyitasi €s
ellendrzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

9. Kozos 6nkormanyzati hivatali 6vo, védo eldirasok

A k6z0s dnkormdanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz esetére
eldirt utasitasokat és a menekiilés ttjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatdson részt

venni.

A kozos onkormdanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetoleg a felligyeleti
szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatdo, a kozds Onkormanyzati hivatal altal
foglalkoztatott személyekre.
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~_ V.FEJEZET ]
ZARO RENDELKEZESEK

Borsosberényi Kozds Onkormanyzati Hivatal modositott szervezeti és miikodési szabalyzata Bank
Ko6zség Onkormanyzata kepvisel6-testiiletének, Borsosberény Kozség Onkormanyzata képvisel5-
testiiletének, és Tolmacs Kozség Onkorményzata képviseld-testiiletének jovahagyasaval 2024.
februar 15. napjan 1ét hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzat sziikséges modositasardl a jegyz0, vagy az altala megbizott
személy gondoskodik.

2024. februar 15.

jegyz6

Joévahagyo Zéaradék:

Béank Koézség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 7/2024. (I.25.) hatérozatévalﬂ, Borsosberény Ko6zség
Onkormanyzat képvisel6-testiilete az 5/2024. (1.24.) hatdrozataval, Tolmécs Kézség Onkorméanyzat képviseld-
testiilete a 9/2024. (II.13.) hatérozatéval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot jévahagyom.
Borsosberény, 2024. februar 15.

Bénk Kozség Onkorményzata nevében:

\

Torma An
polgarmester

Borsosberény Kézség Onkorményzata nevében:

I
VSV SN @'
Molnarné Gere Ri
polgéarmester

Tolmécs K6zség Onkormanyzata nevében:

Hajnjg Ferenc
polgagmester




1. melléklet

" AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Onkormdnyzati és
Hatosagi Csoport

Aljegyz6

Ugyintézé

Kucsera-Szadoczki

Vivien

Ugyintézs,
Pénztaros

Petranyi Andrea

Ugyintézd -

Kovacs Bernadett

Erzsébet

lgazgatasi Ugyintézo,

pénztaros

Horvath Andrasné

Ugykezeld,
Pénztaros

Dinkoné Balogh

Zsuzsanna

lgazgatasi tigyintézo,
Helyi ad6 ugyintézo,
szamviteli Ggyintéz6

Vorak Lajosné

e

J

k

Pénziigyi
Csoport

Banki
Kirendeltség

g

Pénzlgyi csoportvezetdi
feladatokat ellato
fels6foku végzettséggel
rendelkezé koztisztviseld

Pénzes Klara

dolgoz?

Pénzigyi,
munkaugyi
ugyintézé

Petranyi Andrea

\

Borsosberény
székhelyen
dolgozok J

Pénzlgyi, szamviteli
ugyintézé

Varga Zsanett

Pénzlgyi, szamviteli,
helyi adé Ugyintéz6

Sink6-Bozori Polett

Tolmacsi
Kirendeltség¢n
dolgozok
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ugyintézé

Vorak Lajosné




|
2. melléklet

b d

A Borsosberényi K6zos (")nkorma’myzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik

1. Borsosberényi K$zos Onkormanyzati Hivatal Borsoisyegzé)
ol whrbeg '5)

4. Borsosberényi K6zos Onkormanyzati-Hivatal (fejbélyegzo)
2644 Borsosberény, Petéfi ut 161.
Tel.: +36 35 574 042 Fax: +36 35 374 321

Borsosbierényi Kozos
Onkormanyzati Hivatat
2644 Borsosberény, Petofi it 161
Tel.. +36 35 574 042
Fax; +36 35374 321

5. Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Banki Kirendeltsége (fejbélyegzo)
2653 Bank, H6sok tere 11.
Tel.: +36 35 342 804 Fax: +36 35 342 806

BORSOSBERENYI K605 GNKoRMANYZAT) HIVATAL
BANKI KIRENDELTSEgE
2653 BANK, HOSOK TERE 11,
Tol.: 35/342-804 Fax; 35/342.805

6. Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Tolmécsi Kirendeltsége (fejbélyegzd)
2657 Tolmacs, Sport utca 1. L

Tel.: +36 35 550 157 Fax: +36 35 550 157 Borsosberényi Kgzgs Onkormnyzat Hivats
olmacsi Kirendellsége
2657 Tolmacs, Sport utca 1
Tel.: +36 35 550 157 [
Fax: +36 35 550 157
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7. Borsosberényi K6z6s Onkormanyzatl Hivatal, Borsosbereny (1ktat0belyegzo)

Erkezett: m——

Szam: db melléklet: , BORSOSE SR Ny
El6szam: Utdszam: El(’iad(’g;_h__ SR
' 5* ru*'.-: bt
e P i

LY ST A
{ ERG830 !

8. Borsosberényi Ko6zos Onkorményzati Hlvatal Bankl Klrendeltsege (iktatobélyegz0)

Erkezett: | B
Szam: db melléklet:
El6szam:

Utdszam: El6ado:

9. Borsosberényi Ko6zos Onkormanyzatl Hivatal TolmaCSI Klrendelts
Erkezett: i

ege (iktatobélyegzd)

Szam: db melléklet: ‘ %
El6szam: Utdszam: Eléa goRsossERENmozos GNKORMANYZATI HIVATAL
TOLMACSH KIRENDELTSEGE
Erkezett:
Iktatdszam db melléklet
Elészém: Utdszam; Elbadé;
“5“71';%
10. Anyakonyvvezetd Borsosberény (k6rbélyegzo) b )

I'1. Anyakdnyvvezeté Bank (korbélyegzo)




~13. Népesség-nyilvantartas Borsosberény (korbélyegzé)

15. Népesség-nyilvantartas Tolmacs.(@rbelyegzo)

ily
’,;"‘“M a/i,x \

16. Helyi Valasztasi ¥ sosbefeny (korbelyegzo)
4”"“ i,
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1. szamu fiiggelék

Borsosberény Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti tagoz6dasa, munkarendje, valamint iigyfélfogaddsi rendje

Bank Kﬁzség (")nkorményzat képviselé-testiiletének 95/2020. (IX.28.) hatarozata
Borsosberény Kozség Onkormanyzat képviselé-testiiletének 35/2020. (IX.30.) hatarozata
Tolmacs Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiiletének 65/2020. (IX.30.) hatarozata

A képviselo-testiilet a M6t.§ 67.§ d) pontja alapjan a Borsosberényi K6z6s Onkorményzati Hivatal
(tovabbiakban: koz0s Onkormanyzati hivatal) szervezeti tagozodasat, munkarendjét, valamint
ugyfélfogadasi rendjét — a ko6z0s Snkorményzati hivatal létrehozéséra és fenntartdsira vonatkozd
megallapodassal 6sszhangban — a kdvetkezk szerint hatarozza meg.

1. A koz6s 6nkormdanyzati hivatal belsd szervezeti tagozodasénak meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy a k6z0s Onkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek megfelelSen,
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A koz6s onkormanyzati hivatalban az alabbi jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti
egységek és vezet6k miikodnek:

a) Jegyz0 1 allashely koztisztviseld
b) Aljegyz6 1 allashely koztisztviseld
¢) Onkorményzati és Hatosagi csoport 5,5 éllashely koztisztviseld
d) Pénziigyi csoport 4 allashely koztisztviseld

2. A munkaidé beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
hétfotol csiitortokig: 8.00 6ratél 16.30 éraig
pénteken: 8.00 6ratdl 14.00 oraig tart.
A munkaltatéi jogok gyakorldja egy-egy dolgozoéra vonatkozéan a munkakérére és egyéni
igényeire figyelemmel a fentiekt6l eltéré munkaid® beosztast is megallapithat.

3. A kozds Onkormanyzati hivatal dolgozéi a hét valamennyi munkanapjan tartanak

ugyfélfogadast.
Az ugyfélfogadas rendje:

a) hétf6tol csiitortokig: 9.00 6ratél 16.00 éraig

b) pénteken: 9.00 6ratdl 13.00 éraig.
A 30 perc munkakézi sziinet 12.00 6ratél 12.30 6raig tart, amikor az ugyfélfogadas sziinetel.
A jegyz0 kedden és csiitortokon a Tolmécsi Kirendeltségen, egy€b idopontokban sziikség
szerint a székhelyen és a Banki Kirendeltségen végez munkat, és elére meghatarozott
idépontban tigyfélfogadast tart.

Hataridd: 2020. oktdober 1-jétdl folyamatos
Felelos: jegyzd
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2. szamu fliggelék
- MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakori leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1. Koztisztviseld neve, személyi adatai (sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime):
2. A munkakor azonosité adatai:
a) Munkakor megnevezése:
b) Feladatkér megnevezése
¢) Munkavégzés helye:
d) Bels6 szervezeti egysége:
3. A munkakér célja: |
4.  Flggelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
b) Kozvetlen felettese:
c) Kozvetlen beosztottjai:
5.  Kovetelmények:
a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
¢) Nyelvismeret:
d) Egyéb:
Képességek:
Tulajdonsagok:
Ismeret:

6. Munkakori feladatok: (el6késziti, kidolgozza, kozremiikodik, javaslatot tesz, véleményezi,
dont, informaciot szolgaltat, ellendriz, felelds, stb.)

7.  Hataskor:
8.  Felelosség: (feladatainak ellatasa soran felelds, berendezések, anyagok)
9.  Munkakapcsolatai:
a) Belso
b) Kiilsé
10. helyettesités rendje:
a) Helyettesiti:
b) Helyettesitdje:

Datum, munkaltaté alairasa
A dolgoz6 részérdl a munkakdri leirds atvételének igazolasa
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