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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Banhorva-
ti K6zos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: K6zos Hivatal) adatait és szervezeti felépité-
sét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a K6zos Hivatal miikodési szabalyait.

2. A Kozos Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Ko6z6s Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évé alapdo-
kumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza a K6zos Hivatal miikodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
melyet Banhorvati K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 98/2012. (XIL. 5.) hataroza-
taval hagyott jova.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Ko6z6s Hivatal mitkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
valamint azok fiiggelékét képezo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle sza-
balyzatok.

3. A Kozos Hivatal meghatarozasa, tevékenysége (alapito okirat szerint)

A K6z6s Hivatal neve: Banhorvati K6zos Onkorményzati Hivatal

A Ko6z06s Hivatal székhelye: 3642 Banhorvati, Szabadsag ut 32.
A Ko6z06s Hivatal kirendeltségei:
3645 Malyinka, Rékdczi utca 5.
3641 Nagybarca, Kossuth t 32.
3644 Tardona, Aradi u. 1.

A Ko6z06s Hivatal elérhetdségei:
- Székhely: Tellfax: 48/500-211
- E-mail: info@banhorvati.hu
Kirendeltségek: Malyinka: Tel: 48/501-206, fax: 48/501-207
E-mail: malyinka.hivatal@gmail.com
Nagybarca: Tel/fax: 48/500-223
E-mail: barcaph@parisat.hu
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Tardona: Telefon: +36 48/507-220
Fax: +36 48/507-221
E-mail: tardona@t-online.hu

A Ko6z6s Hivatal alapitd szervei:
Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete

Tardona Kézségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

Az alapitas idOpontja: 2013. januar 1.
A torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. januar 30.

A Ko6z0s Hivatal
— adoszadma: 15806723-2-05

— torzskonyvi azonositd szama: 806725
— KSH statisztikai szamjele: 15806723-325-05
— fizetési szamldjanak szdma: 55400228-11057927

— Szamlavezetd pénzintézete: Sajovolgye Takarékszovetkezet

A Ko6z06s Hivatal illetékessége, miikddési teriilete:

A Ko6zo6s Hivatal illetékessége Banhorvati, Malyinka, Nagybarca, Tardona kozségek koz-
1gazgatasi teriiletére terjed ki.
4. A Kozos Hivatal jogallasa

A Ko6z0s Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onalléan mitkddo és gazdalkodo koltségve-
tési szerv.

5. A Szerezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Ko6z06s Hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és

hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételé-
vel kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— a Ko6zos Hivatal vezetoire,
— a Kozos Hivatal koztisztviseldire.
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Il. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A Kozos Hivatal feladatai és hataskore

A Koz6s Hivatal tevékenysége Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Malyinka
Kézség Onkormanyzatdanak Képviseld-testiilete, Nagybarca Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete, Tardona Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete (tovabbiakban: Képviseld- testiile-
tek), annak bizottsagai, tisztségviseldéi munkaja eredményességének elésegitésére iranyul. Ellatja
a torvényben, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajto, ellendr-
70, szolgaltato tevékenységet folytat.

a) A Képviseld-testiiletek mitkodésével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti el6terjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

— ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli, admi-
nisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiiletek bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tigyvite-
li feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készitését
végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehet6ségeirdl tajékoztatast nyujt, a bi-

zottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag véle-
ményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziik-
séges felvildgositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremiikddik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezésében.
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d) A nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

— anemzetiségi onkormanyzatok kérésére biztositja a testiileti miikddésiik feltételeit, és el-
latja az ezzel kapcsolatos teenddket. E feladatkdrében ellatja a postai kézbesitési, gépelé-
si, sokszorositasi teendoket és viseli az ezzel jaro koltségeket. Az onkormanyzat a nem-
zetiségi 6nkormanyzat testiileti miikodéséhez sziikséges helyiséget ingyenesen biztositja
az 6nkormanyzati fenntartast intézményekben 1évé iiresen allo helyiségekben.

- A nemzetiségi Oonkormanyzat mukodésének segitésével Osszefliggd feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok szervezeti €s miikodési szabalyzatanak, illetve igény
esetén mas hatarozatainak a kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a K6zos Hivatal latja el.

- A Koz6s Hivatal — a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben — a nemzetiségi dnkormanyzat
elnokét, elndkhelyettesét, képviseldjét, a nemzetiségi Onkormanyzat miikodését érintd ligyben
soron kiviil fogadja és résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tdjékoztatdst, segitséget meg-

adja.

- A nemzetiségi dnkorményzat eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finansziroza-
si, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a mikodtetésével, tizemeltetésével, a beruhazasok-
kal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasat a Ko-
z6s Hivatal kiilon egyiittmiikodési és munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

e) A tisztségviselok munkdjaval kapcsolatban:

— adontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) Banhorvati, Nagybarca és Tardona Kozségi Onkormanyzatok, Malyinka Kozség Onkormany-
zata intézményeinek eldirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adat-
szolgaltatasi €s beszamolasi, tovabba a miikddtetésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasat a Kozos
Hivatal kiilon munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el. Az intézményekkel kapcsolatos
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok korében
a Kozos Hivatal ellatja:

— intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitésa,
— beruhézas, felyjitas elokészitése, bonyolitasa,

— bels6 gazdalkodas szervezése, belsd 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,
— koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkdjanak iranyitéasa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
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— a Koz6s Hivatalt 1étrehozo Onkorményzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségei-
vel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok végzése.

h) A Ko6zos Hivatal a Képviselo-testiiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének muikodé-
sét segitd feladatkoroket (sajtd, nemzetkozi ligyek) lat el.

1) A Kozo6s Hivatal kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas al-
lamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

j) A Koz6s Hivatal a miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el: szervezi az
iktatast, irattarazast.

k) A Ko6z6s Hivatal az dnkormanyzati tigyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kap-
csolatos feladatot
- Onkormdanyzati rendelet, és egyéb jogszabalyok,
- Onkormdanyzati hatdrozat,
- kiadményozasi jogkor gyakorlasa,
- apolgarmester és a jegyz0 altal a Kozos Hivatali munka szervezése és vezetése korében ki-
adott utasitasa, intézkedése alapjan lat el.

I) A Koz6s Hivatal allamigazgatasi tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kap-
csolatos feladatokat

- torvény vagy korményrendelet alapjan sajat hataskorben, vagy
- kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa alapjan lat el.
1.1. A Kézos Hivatal alaptevékenysége, az alaptevékenységet szabadlyozo jogszabalyok:

A Ko6zos Hivatal ellatja Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. tor-
vényben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladatokat Banhorvati, Malyinka, Nagybarca,
Tardona telepiilések vonatozasdban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal mitkodtetésére és fenntartasara létrejott megal-
lapodas tartalmazza.

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
e A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény

e Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

e A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény

e A helyi dnkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz6lo 1991. évi XX. torvény

e A muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szo6lo
1997. évi CXL. térvény

e A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasrol szold 1993. évi 11 térvény
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o Az egészségiigyrdl szolo, 1997. évi CLIV. torvény

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

o A lakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szaba-

lyokrdl sz616, 1993. évi LXXVIIL torvény

e A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVIL

torvény
e A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény

o Az épitett kornyezet alakitdsardl és védelmérdl szolo, 1997. évi LXXVIIL torvény

e A kornyezet védelmének altalanos szabalyair6l sz6l6 1995. évi LIIL. torvény

e A kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL. torvény

e A gazdasagi tarsasagokrol sz616 2006. évi IV. torvény

e A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds altaldnos szabalyairol szoldo 2004. évi

CXL. torvény

e A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény

e A Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. torvény

e A kozalkalmazottak jogéallasardl 1992. évi XXXIIL. térvény

Kormanyzati funkciok:

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

Onkormaényzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszaggyllési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények
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1.2. A Kozos Hivatal vallalkozdsi tevékenysége:

A Koz06s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.3. A Kozos Hivatalhoz rendelt éndlloan miikodd Koltségvetési szerv:

Banhorvati Szivarvany Gyermekovoda, 3642 Ban-
horvati, Ifjusag ut 1.

111. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett 1étszama
A Ko6z06s Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A Ko6z6s Hivatal — kozfoglalkoztatottak nélkiili — engedélyezett 1étszama: 17 £6.

2. A Kozos Hivatal belsé szervezeti egységei

A Ko6z6s Hivatal szervezeti egységei a Malyinkai, Nagybarcai és a Tardonai Kirendeltségek.

3. Munkakori leirasok
A Ko6z06s Hivatalban foglalkoztatottak feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan, a helyet-
tesités rendjét.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséert és aktualizalasaért a K6zos Hivatal székhelye esetében a
jegyz0, a Kozos Hivatal kirendeltsége esetében az aljegyzo felelds.

4. A Kozos Hivatal vezetése, a vezeto feladatai

4.1. A jegyzd feladatai:
— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,
— vezeti a K6zos Hivatalt, felelos a Kozos Hivatal mitkodéséért és gazdalkodasaért,
— gondoskodik a K6zos Hivatal mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételekrol,
— kiilso szervek elott képviseli a K6zos Hivatalt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a K6zos Hivatal szakmai €s gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,
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— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6zos Hivatalban koztisztviselok tekintetében,

— ellatja a K6zos Hivatal miikodését érint6 jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a K6zos Hivatal belso ellendrzését,
— felelds a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mikodéséért,

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszadgos szakmai szervezetekkel, in-
tézményekkel,

— tdmogatja a K6z0s Hivatal munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenysé-
gét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a K6zos Hivatal és a
kirendeltsége kozotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Kozos Hivatal tevékenységét, mun-
kajat.

- A Ko6z06s Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyz6 illetve a K6zos Hivatal jogi képviseleté-
vel megbizott igyvéd, vagy ligyvédi iroda jogosultak képviselni.

4.2. Az aljegyzo feladatai:

— A jegyz6 munkajat a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tor-
vényben meghatarozott moédon Kinevezett aljegyz6 segitheti, aki elsésorban a K6zos Hivatal
kirendeltségein végez munkat. A jegyzot tavolléte esetén teljes jogkdrben eljarva az aljegyz6
helyettesiti az SZMSZ-ben meghatarozott modon. A jegyz6 az aljegyzOnek feladatokat adhat.

— A jegyz6 szabadséaga esetén koteles az aljegyzot a folyamatban 1évo ligyekrol tajékoztatni,
azok ellatasahoz sziikséges informaciokat, utmutatasokat megadni. Az aljegyz06 a helyettesi-
tési jogkorében tett intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyzot tajékoztatni. A jegyzod és az
aljegyz0 koteles a szabadsagukat egyeztetni. Az aljegyz0 koteles a jegyzot a jegyz6tol kapott
feladatok ellatasardl, a tett intézkedésekrol tajékoztatni.

— Az aljegyz6 kozremiikodik a képviseld-testiiletek zavartalan miikodésével kapcsolatos felada-
tok ellatasaban, ennek keretében eldkésziti a képviselod-testiiletek és a bizottsagok elé keriild
eldterjesztéseket;

— tanacskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiiletek, valamint a bizottsagok tilésein;
— ellatja a K6z6s Hivatal kirendeltségével kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat,

— gondoskodik a testiileti, bizottsagi lilések jegyzdkonyveinek elkészittetésérdl, az onkormany-
zati rendeletek kihirdetésérol;

— vezeti az onkormdanyzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik a rendeletek elektronikus
jogszabalytarakba és a torvényességi ellendrzési rendszer kiegészité alkalmazasaba feltolté-
sérdl, elvégzi a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat;
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A Kozos Hivatal kirendeltségén dolgozo koztisztviselGkkel kapcsolatos aljegyzdi feladat-és ha-
taskorok:

— gondoskodik a koztisztvisel6i eskii letételérdl, kinevezésrdl, a munkakori leirasok elkészitésé-
rol, aktualizalasarol;

— ellatja a kdzszolgalati jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

— A jogszabalyban eldirt hatariddig elkésziti a Kozos Hivatal kirendeltségén koztisztviseldi te-
Kintetében az éves szabadsagolasi litemtervét, amit a jegyzonek atad. Gyakorolja a szabadsag
kiadasaval jar6 munkaltatdi jogokat. Az aljegyz6 szabadsagolasa feldl a jegyzo rendelkezik.

— ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségével kapcsolatos feladatokat;

— helyi éves tovabbképzési tervet készit, koordinalja a koztisztviselok tovabbképzésen valo
részvételét;

— ellatja a teljesitményértékelési feladatokat;

— szabadsagolasi tervet készit, nyilvantartja a koztisztviselok szabadsaganak kiadasaval kapcso-
latos adatokat;

— gondoskodik a személyi anyagok kezelésérol

A Kozos Hivatal kirendeltségével, mint koltségvetési szervvel kapcsolatos aljegyzéi feladatok:
— gondoskodik a belsd ellenérzés kialakitasarol és megfelelé mitkodtetésérol;
— elkésziti az éves ellendrzési tervet;

— ellatja a koltségvetési szervek jogallasardl szolo torvénybdl adodo, a koltségvetési szervek
torzskonyvi nyilvantartasédval kapcsolatos feladatokat;

Valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos (a Kozos Hivatal Kirendelt-
ségeire vonatkozo) aljegyzdi feladat-és hatdaskorok:

ellatja az altalanos valasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

gondoskodik a valasztasi bizottsagok miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasarol,

eljar a kiilonleges valasztasi feladatok végrehajtasaban;

kozremiikodik a helyi népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban;
A Kozos Hivatal kirendeltségeivel kapcsolatos egyéb feladatok:
—  kozremukodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban;

— elkésziti a kiilonbozd jogszabalyokban eldirt belsé szabalyzatokat, illetve gondoskodik an-
nak elkészittetésérdl, feliilvizsgalatarol;
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— irdnyitja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat;
— kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasi feladatok ellatasaban.
— ellatja a jegyz6 altal munkakdrébe utalt feladatokat,

— az aljegyz0 feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakori leirasa tartalmaz,

5. Ugyintézék

Ko6z06s Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz0 iranyitasaval az tigyinté-
z6k latjak el.

A Koz6s Hivatal kirendeltségein az aljegyz6 — a jegyz06 utasitasai alapjan — szervezi €s iranyitja a
kirendeltségen koztisztviselok munkajat, az aljegyzd szakmailag felel a kirendeltség munkajaért.

A Ko6zos Hivatal koztisztviseldi koziil 4 £f6 a K6zos Hivatal székhelyén, 3+3+2 f6 a K6zos Hiva-
tal kirendeltségein végez munkat. Indokolt esetben a jegyz6 elrendelheti, hogy a székhelyen szol-
galatot teljesitd koztisztviselok a K6zos Hivatal kirendeltségén, illetve a Kirendeltségen székhe-
lyen szolgalatot teljesitd koztisztviselok a székhelyen is végezzenek munkat.

6. Az értekezletek rendje

A jegyz6 Banhorvatiban a Kozos Hivatal székhelyén, az aljegyz6 Malyinkan, Nagybarcan és
Tardonan a Kozos Hivatal kirendeltségén rendszeresen hivatali értekezletet tart, melynek kereté-
ben attekinti az egyes aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a képvisel-testiilet napirendjén sze-
repld eldterjesztések elokészitésének, ellendrzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesii-
1ését.

A hivatali értekezlet idépontjat, napirendi pontjait, valamint a résztvevoéit a jegyzo illetve az al-
jegyz6 allapitja meg.

7. A kiadmanyozas rendje

A Ko6zo6s Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6é szabalyozza. A Ko6zos Hivatal székhelyé-
nek iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni. A K6z6s Hivatal kirendeltségének iratait az aljegyz6 a
jegyz6 megbizasa alapjan jogosult kiadmanyozni.

A jegyz0 tartos tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzd gyakorolja.

Onéllé kiadmanyozasra jogosultak a jogszabaly altal iigyintéz6i hatdskdrbe utalt feladat- és ha-
taskorok tekintetében az adott hataskort gyakorlo tigyintézok.
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IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Kozos Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létre-
jotte

A jegyzd az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy kinevezéssel hata-
rozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mérté-
ki alapbérrel vagy illetménnyel foglalkoztatja.

A Ko6zos Hivatal feladatainak ellatasara megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
sOs személyeket.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok, és a kinevezésben leirtak szerint torténik.

A Kozos Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen a kovetkezOk:
— akoztisztviselok személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Ko6zos Hivatal valamennyi koz-
tisztviseldje koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak koz-
1ésére a jegyzOtoe engedélyt nem kap.

1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Kozos Hivatal koztisztviseld-
inak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatko-
zatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— A Koz6s Hivatalt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzo
vagy az aljegyz6 illetve a jegyzo altal esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az nkormanyzat jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a K6zos Hivatal tevékenységében zavart, a Kozos Hivatalnak
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anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szava-
it tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyz6 engedélyé-
vel adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A Ko6z06s Hivatalban a munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6id6t (30 perc ebédido) tartal-
mazza a kovetkezo:

A Kozos Hivatal székhelyén:

- hétfon, kedden és csiitortokon
720 6ratol 162 éraig,

- szerdan
720 oratol 172 éraig,

- pénteken
720 6ratol 129 éraig tart.

A Kézos Hivatal Malyinkai Kirendeltségén:

- hétfotol — csiitortokig
72 gratol 16%° ordig,

- pénteken
7% 6ratol 13% ordig tart.

A Kozos Hivatal Nagybarcai Kirendeltségén:

- hétf6tol szerdaig
8% gratél 16% éraig,
- csiitortokon
8% gratél 172 éraig,
- pénteken
8% gratél 152 6raig tart.

A Kozos Hivatal Tardonai Kirendeltségén:

- hétfon, kedden, csiitortokon
720 6ratol 16%° éraig,
- szerdan
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720 6ratol 172 éraig,
- pénteken
720 6ratol 1220 éraig tart.

Az anyakonyvvezetOk hivatali idoben folyamatosan tartanak tigyfélfogadast
anyakonyvi események kapcsan.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a hivatalsegéd/takarito.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a jegyz6 jogosult.

A koztisztviselok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A koztiszt-
viseléket megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Koz06s Hivatal székhelyén a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Zsuponyoné Implom Margit
fomunkatars, a K6zos Hivatal kirendeltségein az aljegyzé felelés.

1.7. A helyettesités rendje
A Ko6z06s Hivatalban folyé munkat a koztisztviselok id6leges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A koztisztviselok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Kozos Hivatal
székhelyén a jegyz6, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes koztisztviseloket érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

A Ko6z06s Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 bels6 utasitasban szabalyozhatja.

1.8. Munkakorok dtaddasa
A Ko6z06s Hivatalban a jegyzo altal kijelolt koztisztviselok munkakorének atadasardl, illetve at-
vételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel iddpontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,
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— ajelenlévok alairasat.

Az atadés-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fe-

jezni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a K6zos Hivatal székhelyén
a jegyz6, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyz6 gondoskodik.

1.9. A Kozos Hivatal koztisztviseloinek tovabbképzése

A Ko6z6s Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben tamogatja a koztisztviseloket, amennyiben az
igy megszerzett ismeretek, vagy képesités megszerzése a munkakor ellatdsahoz sziikséges,
vagy annak gyakorlasa soran hasznosithat6 tudast ad.

Felséoktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején a koztisztviseld koteles iga-
zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

Koteles leadni a tovabbtanuld koztisztviseld a konzultacios idépontokat.

A Ko6z6s Hivatal a tandijat, a vizsgadijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét té-
ritheti az adott évi koltségvetés fiiggvényében a konzultacids napokra és a vizsgana-

pokra.

A tandijat, a tankonyveket a K6z6s Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az utikolt-
séget a koztisztviseld szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit a jogszabalyokban meghatarozott mértékben
megtériteni.

Ha a koztisztviseldnek alkalmazasa utdn a munkéba jaras kortilményeiben valtozas allt be, azt
a Ko6zos Hivatal székhelyén a jegyzonek, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyzonek
azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb juttatisok

A Ko6z6s Hivatalban a mobiltelefon hasznalatanak rendjét, hasznalatara jogosultak korét a
jegyzo6 belsd utasitasban szabalyozza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
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1.12. Egyéb szabalyok

> Fénymasolas

A Koz6s Hivatalban a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

Minden egy¢b esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
> Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A Ko6z6s Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa a K6zos Hivatal
székhelyén a jegyz6, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyz6é engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a minden-
kor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialaki-
tani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

4. Anyagi feleldsség

A koztisztviseld a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasz-
nalati targyat (pl.: szamitogépet) a K6zos Hivatal székhelyén a jegyz6, a Kozos Hivatal Kiren-
deltségein az aljegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Ko6z6s Hivatal valamennyi koztisztviselje felelOs a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

5. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasa

A Ko6z6s Hivatal székhelyén a jegyz0, a K6zos Hivatal kirendeltségein a jegyzo, vagy az al-
jegyz6 fogadoorat tart az alabbiak szerint:
— A Koz06s Hivatal székhelyén minden szerdan: 8 6ratol 17.30 oraig,
— A Ko6z06s Hivatal Malyinkai Kirendeltségén minden hétfén 8 oratol 12
6raig és minden kedden 13 6ratol 16 oraig,
— A Ko6z0s Hivatal Nagybarcai Kirendeltségén minden csiitortokon 8 ora-
tol 16 oraig,
— A Ko6z6s Hivatal Tardonai Kirendeltségén minden hétfén 13 6ratol 16
oraig és minden kedden 8 oratdl 12 oraig, elézetes egyeztetést kovetd-
en.

A Ko6zos Hivatal Banhorvati székhelyének uigvfélfogadasi ideje:

hétfo: 8 oratol — 16 oraig
szerda: 8 oratol — 17.30 oraig
péntek: 8 0ratol — 12 oraig

A Ko6zos Hivatal Malyinkai Kirendeltségének ligyfélfogadasi ideje:
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- hétf6tol — keddig: 8% 6ratol 16% ordig,

- pénteken: 8% 6ratol 13% oraig tart.

A Kozos Hivatal Nagybarcai kirendeltségének uiigyfélfogadasi ideje:

kedd: 8.00 6ratol 16 oraig,
szerda: 13 oratol 16 oraig
csiitortok: 8.00 oratol 17 oraig

A Ko6z0s Hivatal Tardonai Kirendeltségének ligyfélfogadasi ideje:

hétfé: 7.30 oratdl — 16 oraig,
szerda: 7.30 oratol 17 oraig

Az ebédsziinet ideje a munkaidébe beleszamit. A Ko6zos Hivatal koztisztvisel6i tigyfélfogadasi
idében kotelesek az tigyfelek rendelkezésére allni.

6. A Kozos Hivatal bels6 kapcsolattartasanak rendje

A Ko6z6s Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik

szervezeti egység mitkddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezett-
ségiik van.

7. A Kozos Hivatal iigyiratkezelése

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a Kozos Hivatal székhelyén a jegyz0, a Kozos
Hivatal kirendeltségein az aljegyzé a felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Ko6z6s Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
— polgarmesterek
— Jegyzb
— aljegyz6
— pénziigyi ligyintézok
— gazdalkodasi tigyintézok

— igazgatasi ligyintézok
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A Ko6z6s Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Kozos Hivatal székhelyén Zsuponyoné Implom Margit, a Kozos
Hivatal Malyinkai kirendeltségén: Mihaly Nora, a Nagybarcai kirendeltségén Kisné Nagy
Szilvia, Tardonai kirendeltségén Balla Zsigmondné felelGs.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, ki-
adasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl a fenti személyek
gondoskodnak.

9. A Kozos Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Ko6z06s Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehaj-
tasaval, a K6zos Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, ha-
taskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyzo feladata.

9.1. A szakmai munkat és a gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok

— Szamwviteli politika, valamint az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseire vonatkozo6 szabélyzat,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati rend és album,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
— Informatikai, titokvédelmi és adatvédelmi szabalyzat,

— Iratkezelési szabalyzat,

— Kozszolgalati szabalyzat,

— Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

- Onkéltség szamitasi szabalyzat,

— Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovab-
ba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl,

— Reprezentécios kiadasok szabalyzata,
— Kikiildetési szabalyzat,

— Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

— Vezetékes ¢€s radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata,
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— Gazdalkodasi szabalyzat (mely a tervezés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesi-
tés igazoléasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak moédjaval, eljarasi és doku-
mentéacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével, valamint az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesi-
téséve kapcsolatos szabalyokat is tartalmazza).

9.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi ligyintéz6 koteles Oriz-
ni.

9.3. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a K6zos Hivatalnal a
jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellen-
jegyzés, érvényesités rendjét rogzité gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

10. A Kozos Hivatal 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Ko6z06s Hivatal székhelyének és kirendeltségétnek épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek szabaly-
zata tartalmazza.

11. A Kozos Hivatalban végezheté reklamtevékenység

Reklamhordozo6 a K6z6s Hivatal székhelyén csak a jegyz6, a K6zos Hivatal kirendeltségén az
aljegyz0 engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet,
vagy jogszabalyt sért.

12. Belsé ellenorzés

A Ko6z06s Hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért a koltségve-
tési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eloirdsai, tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Ut-
mutatdkban foglalt eldirdsok szerint a jegyzo felelOs.
A belsé ellenbrzés feladatkore magaban foglalja a K6zos Hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel 0sszefliggd és

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenorzési feladatokat.
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A belso ellendrzést a Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz0 folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges in-
tézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. Hivatali 6vé, védé eléirasok

A Ko6z6s Hivatal minden koztisztviseljének alapveté feladata koz¢é tartozik, hogy az egészsé-
giik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden koztisztviselonek ismernie kell az SZMSZ fiiggelékét képezé Munkavédelmi szabaly-
zatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

13.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6é robband eszkozt he-
lyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzot.

A jegyz6 illetve az aljegyz6 a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben
Iév6 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A jegyzd illetve az aljegyz6 kozremiikodik a K6zos Hivatal épiiletei elhagyasanak lebonyolita-
saban.

A jegyzé illetve az aljegyz6 utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tiizoltéosagot a bom-
bariadorol.

14. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

14.1. Kozszolgalati jogviszonyban allok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tor-
vény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteknek vagyonnyi-
latkozatot kell tenniiik.

14.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
Vagyonnyilatkozatot két példanyban a Vnyt. mellékletében meghatarozottak szerint kell

kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.
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A nyilatkozo és az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgélo feliileten elhelyezett ala-
irasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadaséara zart boritékban keriilt sor. Az
Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az drzésért felelds példa-
nyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja
fel.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt szemé-
lyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelés vagyonnyilat-
kozatok kezelésének szabalyzataban allapitja meg.

14.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratokkal
egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (koztisztviselé neve, munkavég-
z¢s helye, vagyonnyilatkozati technikai azonositd kod, a hozzatartozéi vagyonnyilatko-
zatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara térténd tovabbitas,
az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozo6 adatok).

A koztisztviselokkel kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy
iratgytijtében kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a Kozos Hivatal székhelyén a jegyz6, a K6zos Hivatal
kirendeltségein az aljegyzo felelds.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

A Kozos Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata a Kozos Hivatalt 1étrehozé Onkorményza-
tok Képviselo-testiileteinek jovahagyasat kovetéen 2015. januar 1-én 1ép hatalyba.

Hatélyukat vesztik a Kozos Hivatalt 1étrehozé Onkorményzatok Polgdrmesteri Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata.

Foldvari Istvan Vadnai Zoltan
polgarmester polgarmester
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Balla Gyorgy Gyorfi Gabor
polgarmester polgarmester

Dr. Szécsi Ottod
jegyzd

Zaradék:

A Ko6z6s Hivatal SZMSZ-ét Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 103/2014.
(X1l. 4. 6nkormanyzati hatdrozataval, Malyinka Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
124/2014. (XII. 4.) énkormanyzati hatdrozatival, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a 76/2014. (XII. 4.) énkormanyzati hatarozataval, Tardona K&zség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete a 70/2014. (XII. 4.) dnkormanyzati hatarozataval hagyta jova.
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1. melléklet

A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

BANHORVATI MALYINKA NAGYBARCA TARDONA
KOZSEGI KOZSEG KOZSEGI _ KOZSEGI
ONKORMANY- ONKORMANY- ONKORMANYZ ONKORMANY-

ZAT
ZAT ZAT AT , )
KEPVISELO- KEPVISELO- KEPVISELO- KEPVISELO-
TESTULETE TESTULETE \ TESTULETE TESTULETE
|
- , v 4————"’
| POLGARMESTEREK
(iranyitas)
JEGYZO
(vezetés)
V rr
ALJEGYZO
_ B (vezetes, helyettesités) B _
BANHORVATI MALYINKAI NAGYBARCAI TARDONAI
SZEKHELY KIRENDELTSEG KIRENDELTSEG KIRENDELTSEG
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MUNKAKORI LEfRASOK
(A munkakéri leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1./ Bels6 szervezeti egység megnevezése

2./ A munkakor megnevezése

3./ A munkakor betoltdjének neve

4./ A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5./ A munkakort betoltd kozvetlen felettese

6./ A munkakort betolto kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatoi jogok felsorolasa

7./ Munkakori feladatok
8./ A munkakort ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakérrel 0sszefliggd egyéb kérdések:
- kapcsolat kiils6 szervekkel
- kapcsolat bels6 szervekkel
- anyagi felel6sség megjelolése
10./ A munkakorrel nem 6sszefiiggd feladatok felsorolasa
11./ Alairasok:  készitette €s jovahagyta

12./ A koztisztviseld tudomasulvételének igazolasa

2. melléklet
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3. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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