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|. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Beremendi Ko6zds Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait, ellatando
feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezetok és
alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal térvényes milkodését a hatalyos jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok és belso szabalyzat hatdrozzak meg.

2.1. A Hivatal létrehozdsdra vonatkozo megdllapodds, Alapito Okirat

A Hivatalt Beremend Nagykdzség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 12/2013. (I 5.)
hatdrozatival, Kdasad Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete 2/2013. (I 13.)
hatdrozatdval, Kistapolca Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete 4/2013. (II. 14.)
hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta. Az alapit6 okirat tartalmazza a Hivatalra
vonatkoz6 legfontosabb adatokat.

A Hivatal mikodéséra vonatkozo legfontosabb szabdlyokat — az alapité okirat mellett — a
Hivatal 1étrehozasara és fenntartasara vonatkoz6 megallapodas tartalmazza, melyek Beremend
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 11/2013. (II. 5.) hatarozataval, Kasad
Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1/2013. (II. 13.) hatarozataval, Kistapolca Kdzség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 3/2013. (II. 14.) hatarozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikddését részletesen meghatiroz6 dokumentum a Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét meghataroz6 és segité belsd
szabalyok, leirasok.

A Hivatal mitikddését az SZMSZ mellett a Fiiggelékben felsorolt belsé szabalyzatok
szabalyozzak.

3. A hivatal legfontosabb adatai

A hivatal neve: Beremendi Hivatal
Székhelye: 7827 Beremend, Szabadsag tér 1.
Telephelye: Kasadi Kirendeltség

7827 Kasad, Kossuth u. 31/A.

Alapitok neve: Beremend Nagykozség Onkorményzata
7827 Beremend, Szabadsag tér 1.



Kasad Kozség Onkormanyzata
7827 Kasad, Kossuth u. 31/A.

Kistapolca Kdzség Onkorményzata
7823 Kistapolca, Jokai u. 4.

Alapitas ideje: 2013. marcius 1.
A hivatal illetékességi teriilete: Beremend, Késad, Kistapolca kozigazgatasi teriilete

Alapitéi jogok gyakorléja: Beremend Nagykozség Onkormanyzata
7827 Beremend, Szabadsag tér 1.
Késad Kozség Onkormanyzata
7827 Kasad, Kossuth u. 31/A.
Kistapolca K6zség Onkormanyzata
7823 Kistapolca, Jokai u. 4.

Iranyité szerv neve és székhelye: Beremend Nagykozség Onkormanyzata
7827 Beremend, Szabadsag tér 1.

A hivatal jelzészamai:

Torzskonyvi azonosité szam: 331230

Adészam: 15331232-2-02

KSH statisztikai szamjel: 15331232-8411-321-02
Torzskonyvi bejegyzés datuma: | 1980-01-01

Bankszamlaszam: 11731087-15724069 OTP Bank Nyrt

4. A hivatal jogallasa

A hivatal o6nallo jogi személy, vezetGje a jegyzO, akinek kinevezése az alapitd
onkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83. § b) pontban foglaltaknak megfeleld tobbségi
dontésével torténik.

Gazdalkodasi formdja: Teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szamara jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a jegyzore,

a hivatal dolgozoira (koztisztviselokre és Mt. hatalya ala tartoz6 foglalkoztatottakra
egyarant)

a hivatalban miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

a hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.
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Il. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladata és hataskore

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatal szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasarodl a jegyzo rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 altal a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal és hataskorokkel.

A Hivatalban foly6 tevékenységet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.)

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)

A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL-
torvény (tovabbiakban: Ket.)

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

Az allamhdaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Agazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.1. A Hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
e 841105 helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

e (011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotdi és altalanos
igazgatasi tevékenysége

e 011140 orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

e (013210 atfogd tervezeési €s statisztikai szolgaltatasok

e (016010 orszaggylilési Onkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenység

e 016020 orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

1.2. A Hivatal az alabbi onkormanyzatok, nemzetiségi onkormanyzatok, koltségvetési
szervek gazdalkodassal kapcsolatos feladatait latja el:

Beremend Nagykozség Onkorméanyzata

Kasad Kozség Onkormanyzata

Kistapolca Kdzség Onkormanyzata

Beremendi Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat
Beremendi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Kés4di Horvat Nemzetiségi Onkorményzat
Altalanos és Zeneiskola Beremend



e Bolcséde Beremend

e Iddsek Szocialis Otthona Beremend

o Kozmiuvelddési €s Iskolai Konyvtar

e Napsugar Ovoda Beremend

e Beremendi Egészségiigyi, Gyermekjoléti, Szocialis €s Teriiletfejlesztési Tarsulas

I11. Fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A hivatal ald- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerinti szervezeti felépitését az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

2.1. A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, csoportjainak meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen. E kovetelménynek megfeleléen a helyi adottsagokat
figyelembe véve a hivatalban — a hivatalra vonatkozé megéllapodasban foglalt 1étszdm
alapjan — az alabbi szervezeti egységek mitkddnek:
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Jegyzo

Igazgatasi csoport (1 f6 anyakonyvvezetd, 1 f6 igazgatasi ligyintézo, 1 f6 hatosagi

igyintéz0, aki egyben elldtja az informatikai feladatokat is, 1 f6 humanpolitikai

igyintézo, 2 {6 ligykezeld)

% Miiszaki csoport (1 f6 kornyezetvédelmi referens, aki munkakore mellett miiszaki
csoportvezet6, 2 f6 miszaki tigyintézo)

s pénziigyi csoport (1 f6 gazdasagi vezetd, 1 {0 revizor és szamviteli ligyintézo, 1 {6

szamviteli tigyintézo, 1 {6 adoiigyi ligyintézd, 1 f6 pénztaros)

e

AS

A hivatal 1étszdmahoz tartozik 2 f6 fizikai alkalmazott, akik ellatjdk a takaritasi és
hivatalsegédi feladatokat.

2.2. A hivatalt Beremend Nagykozség Polgarmestere — mint az iranyitoi jogokat gyakorlo
onkormanyzat egész mitkddéséért, a gazdalkodas szabalyszerliségért felelds vezetd irdnyitja.
E feladatkorében az Motv-ben megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat
gyakorolja. Igy kiilénosen:

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések -elokészitésében ¢&s
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi {ligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorldsat atruhazhatja,

c) a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében.
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f) A polgarmester tartés tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén altalanos
helyettese az alpolgarmester. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak
iranyitasi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgdrmester a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat latja el.

2.3. Jegyz6 feladatai:

a) gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

b) vezeti a hivatalt, felelds a hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

¢) gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételekrol,

d) kiils6 szervek el6tt képviseli a hivatalt,

e) terezi, szerezi, iranyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét,

f) ahivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatdi jogokat,

g) ellatja a hivatal miikodését érint6 jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

h) megszervezi a hivatal bels6 ellenérzését,

1) felelos a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mikodéséért,

J) elkésziti a hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

k) kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

[) tamogatja a hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

m) elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kdzos
onkormdanyzati hivatal székhelye €s a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast,

n) folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a hivatal
tevékenységét, munkajat.

2.4. A csoportvezetd személyi feleldsséggel iranyitja és ellendrzi az altala vezetett csoport
munkajat, biztositja az tigyek intézésének szakszertiségét €s torvényesseget.

A csoportvezeto:

a) kozremiikodik az altala vezetett csoport munkatarsainak munkakori leirdsa
elokészitésében,

b) kozremiikodik a csoport munkatarsai teljesitményértékelésében,

c) felelds a csoport szakmai feladatk6rébe tartozd Onkormanyzati rendeletek,
bizottsagi és képviseld-testiileti eldterjesztések tervezetének elokészitéséért,

d) gondoskodik a Képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok dontéseinek (rendeletek,
hatdrozatok), valamint a polgarmestertdl, jegyz6tdl kapott utasitdsok
végrehajtasarol,

e) részt vesz szikség szerint a Képvisel6-testiilet és bizottsaga iilésein, a csoport
tevékenységi korét érintd napirendi pontok targyaldsan, tdjékoztatast ad a
feladatkorébe tartoz6 tigyekrol,

f) koteles ellatni mindazt a csoport szakteriiletét érinté feladatot, amellyel a
polgarmester €s a jegyzd megbizza.



2.6. A hivatal szervezeti egységekre bontott feladatai

a)

b)

c)

d)

Igazgatasi csoport feladatai: Onkormanyzati és allamigazgatasi szocidlis hatdsagi,
gyermekvédelmi, koznevelési, anyakonyvi, hagyatéki, allampolgarsagi, népesség- és
lakcim-nyilvantartasi, katasztréfavédelmi, tlizvédelmi, birtokvédelmi feladatok,
vallalkozokkal, iizletek mikodésével kapcsolatos, hatdsagi bizonyitvanyok és
igazolvanyok kiadéasaval kapcsolatos igazgatasi és egyéb hatdsagi funkciok ellatasa,
lakas- és helyiséggazdalkodasi ligyek, humanszervezo6i, informatikai, tigyfélszolgalati,
iigykezeldi feladatok ellatasa.

Miiszaki csoport az aldbbi feladatokat latja el: épitésiigyi igazgatasi, kornyezet- €s
természetvédelmi, mezdgazdasagi, allategészségiigyi, novényvédelmi és fold-
vadkariigyi feladatok, tovabba hulladékgazdalkodasi, kozvilagitasi, utfenntartasi,
koztisztasagi, vizgazdalkodasi, telepiilésfejlesztési, rendezési, kdztemetd-fenntartasi,
kozterililet-hasznalat, strandiizemeltetési és telepengedélyezési feladatok ellatidsa. Az
onkorményzati vagyon-hasznositdssal 0Osszefiiggd nyilvantartasi, értékbecslési,
vallalkozasi és az ezekhez kapcsolodd miiszaki szolgaltatd feladatok, dnkorményzati
beruhazasok, felajitasok, karbantartdsok, ezzel kapcsolatos palyazatok ligyintézése. A
hivatal és onkormdnyzati intézmények irodatechnikai eszkozeinek karbantartasa.

Pénziigyi csoport feladatkorébe tartozik az allamhaztartasi, szamviteli ¢&s
koltségvetési torvény, valamint az ehhez kapcsolédd jogszabalyokbdl eredd
onkormanyzat, valamint az Onkormanyzat altal alapitott és a hivatalhoz rendelt
koltségvetési  szervek éves eldirdnyzatai  tekintetében a  gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal, mikodtetéssel, lizemeltetéssel, a
vagyongazdalkodds korébe tartozd beruhdzassal, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa, a helyi adok és kozponti
adok ligyintézése.

Egyéb alkalmazottak. A hivatal dllomanyaba tartoznak a Mt. hatalya ala tartozo fizikai
dolgozok: egy f6 takaritd, feladata a hivatal és a védondi szolgalat épiiletének,
helyiségeinek takaritdsa. Egy f0 hivatalsegéd, feladata a hivatal napi postdzési és
kézbesitési feladatok ellatdsa mellett napi harom oraban az ligyfélszolgalati feladatok
ellatasa.

A Hivatal dolgozdinak feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyokat - e szabalyzatban
foglaltakon tal - a munkavallalok munkakori leirdsai, tovabba belsé szabalyzatok és
utasitdsok hatarozzdk meg. A Hivatal dolgozoéi feladatkoriiket 6nalloan, a munkakoriikért
vallalt teljes feleldsséggel latjak el.

3. A hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek

3.1. A hivatali munka vezetését segitd forumok

7
A X4
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vezetOi értekezlet,
dolgozo6i munkaértekezlet,
képviseld-testiileti és bizottsagi iilések.

Vezetdi értekezlet:
A jegyzd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:
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polgarmester,
Jegyzs,
csoportvezetok,
egyéb meghivottak.

X/ /7 X/
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A vezetoi értekezlet célja:

% tajékozodas és megbeszéElés a belsd szervezeti egységek munkajarol,

% ahivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek

% aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
munkaszervezési feladatok megbeszélése,
szakmai képzések, informéciok atadasa,
jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszelése.

%

/7 X/ /7
LXK X4

Dolgoz6i munkaértekezlet:
A jegyz6 sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a hivatal dolgozoi
vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:
% a jegyz6 beszamol a hivatal munkajarol, értékeli a hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozok munkakoériilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait,

% adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A koztisztviseloi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a dolgozok. A
koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, moédositdsdra, megsziinésére a
Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A hivatal a feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket is
foglalkoztathat.

A hivatal hatarozott idére, atmeneti id6szakra megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozoival a
munkakoron kiviil esd feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat tételre kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény 3. és 5.
§-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre az a koztisztviseld kotelezett, aki — Onalldéan vagy
testililet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. Vagyonnyilatkozat-
tétel esedékessége:

Sor- Munkakor/ feladatkor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
szdm kotelezettség gyakorisdaga
1. |Jegyzo i
Evente




2. | Kozbeszerzési eljarasban résztvevék ,
(gazdasagi vezetd, miiszaki csoportvezeto, Evente
eljarast el6készité miszaki iii.)

3. | kozigazgatasi hatosagi ligyben (igazgatasi, .
humanpolitikai, akts, inform. pénztaros) Otévente

4. | Pénziigyi csoport dolgozoi koziil: adoiigyi
ea., revizor, szamviteli {ii.) Kétévente

5. Fentiek ala nem tartozo koztisztviselok a
torvény 5. § (1) a)-b) pontja szerint

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviselOket megilletd juttatdsok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult dnkorményzatok
képviselo-testiileteinek a koztisztvisel6ket megilletdé juttatasokrdl szo6ld Onkorményzati
rendelete, valamint a K6zszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. eléirdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapitdsokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott
lakossagi folydszamléra utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kézben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eldirdnyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolodod
juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel. A targyévet kovetd évben a
pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok
jutalmazésara.

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

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviselok tekintetében a
munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd dont.

A kifizetésre kertil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatdlyos
jogszabalyokban meghatdrozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozd részére megbizasi szerz0dés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamdra eldirhato feladat ellatasara nem fizethetd. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizédsi szerzOdés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerz6dés, vagy
szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzddés kiilsd személlyel vagy
szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara
kothetd.

Kiilsd személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az aldbbi feladatok
ellatasara kothetd szerzodés:




Statisztikai adatfelmérés,

Szakértoi tevékenység,
Hatastanulmanyok elkészitése,
Kozbeszerzések lebonyolitasa

Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
Ellendrzések elvégzése.

Pélyazatok elkészitése.

X/ /7 X/ /7 X/ /7 X/
L X X IR X IR X SR XS 4

1.2.3. Egyéb juttatasok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

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

A cafetéria-juttatds egy fore esd éves Osszegét - amely maganban foglalja a munkaltatot
terheld kozterheket is — a jegyz0 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati
tisztviselok részére adhatd juttatdsokrol és egyes illetménypotliékokrol szold 249/2012.
(VI1.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6)
bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatarozza meg.

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

A valaszthato juttatasok a hivatal koztisztviseli tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban
keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi osztondij, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatas

A hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakdoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nytjtott képesités megszerzése.

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

A tovabbképzés tamogatisaval kapcsolatos hatdskort a jegyz0 gyakorolja, a
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. llletményeldleg
A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg
nyUjtasanak részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Kozlekedési koltségtérités
A jegyz6ség dolgozo6i a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:
% tavolsagi jaratokra szolo utazasi bérlet aranak a munkaltaté nevére szo6ld szamla
ellenében torténd megtéritése,
% a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a
tényleges utazasi koltség megtéritésre kertil: koltségtéritésként a havi utazési tavolsag
(a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti kozforgalmi uton mért oda-
vissza tavolsag), a mindenkori NAV altal kozzétett lizemanyagar, valamint a
gépjarmiire érvényes, kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma alapjan
kiszamitott koltség keriil megtéritésre, nettdé mdédon szamitott jovedelemként.

1.2.3.5. Mobil telefon hasznalat

A hivatal dolgozoi sajat mobil telefon késziilék hasznalataval az 6nkormanyzatokat megilletd
kedvezményes el6fizetdi dijcsomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznalat szolgaltatési
dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.
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1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

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

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal hataridore végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgoz¢ illetéktelen személlyel nem kdzolhet olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ald esik.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése a hivatal érdekét sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen:
% az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok;
az ugyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkoz6 adatok;
a hivatali munka soran hasznalt felhasznalo nevek,
jelszavak, hozzaférések;

az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

R/
LX)

X/
X4

L)

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a
hivatalnal fennallo koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezo.

A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvaradsoknak és etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
végezni.

1.4. A munkaidé

A munkaidd beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

hétf6tdl cstitortokig: 7.30 oratol 16.00 oraig

pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig tart.

A munkaltato egyes dolgozok tekintetében a munkakdorére és egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakdri feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat.

1.5. A hivatal iigyfélfogadasa

A Hivatal koztisztviseldire vonatkozé altalanos tigyfélfogadasi rend:
- hétfo: 8 — 11 oraig és 13 — 16 oraig
- kedd: 8 — 11 o6raig és 13 — 16 oraig
- szerda: tigyfélfogadas sziinetel
- csiitortok: 8 — 11 oraig és 13 — 16 ordig
- péntek: 8 — 11 o6raig

A munkakozi sziinet (ebédidd) 12.00 oratdél 12.30 oraig tart, amikor az iigyfélfogadas
szlinetel.
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1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatdi jogkor gyakorlojaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok
tekintetében a jegyzovel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell
késziteni. A rendes szabadsdg, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére — a hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a
jegyz0, a jegyz0 tekintetében a székhely szerinti kozség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eléirasok alapjan
kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a humanpolitikai igyintéz6 vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval ¢és nyilvantartasaval kapcsolatos
részletszabalyokat a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A hivatalnal folyo munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzo feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érintdé konkrét feladatok a munkakdri
leirasokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakdr tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartos tavollét esetén) a dolgozdé munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozdé elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi
felelosség terheli.

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

1.9. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat

A hivatal dolgozéi az altaluk hasznalt hivatali telefon utan a telefonbeszélgetések dijanak 20
%-at kotelesek a szamla ellenében megtériteni.

Feénymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fekete szinli fénymasolasért oldalanként 5 Ft téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasa
A hivatali dokumentumok kiadasa kizarolag a jegyz6 engedélyével torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak koltségtéritése €s elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztvisel6 a koztisztvisel6i jogviszonybdl eredd kotelezettségének —vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld
vétségére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekovetkezett hidnyt,
amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezeloket, egyéb pénzkezelOket az atvételt igazolo bizonylat
nélkdl is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Ko&zszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.)

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghalad6 mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi feleldsséggel tartozik.

A hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési €s felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefiiggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a hivatalt felelésség terheli. A hivatal
kartéritési felelésségére a Kttv. valamint a munka torvénykonyve vonatkozd szabalyai
iranyadoak.

3. A hivatal belsé és Kkiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartas

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek és
iigyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylittmiilkodés soran a
szervezeti egységeknek ¢€s {ligyintézoknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység vagy lgyintézd mikodési korét érinti, az intézkedést megelézden
egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartast szolgaljak a
kiilonbo6zo értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilso kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel,
civil szervezetekkel egyiittmiikddik, kapcsolatot tart fenn.

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

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére
A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok
(média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozodinak eld kell segiteniiik. A televizio,
a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
% A hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
% A nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért €s pontossagaért, a

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.
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% A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a k6zos onkormanyzati hivatal jo
hirnevére ¢s érdekeire.

¢ Nem adhatéo nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az Gijsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4. A hivatal iigyiratkezelése

A hivatalban az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, egységes,
tanusitvannyal rendelkezé programmal, a hivatal székhelyén torténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyzo
felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje
A hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzO kiilon kiadmanyozas rendjérdl szolo
intézkedésben szabalyozza.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A korjegyz0ség valamennyi kiadmanydn valamennyi aldirdsnal bélyegzot kell hasznélni. A
Hivatal altal hasznalt bélyegzOok listajat és lenyomatait az SzMSz 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A belyegzdvel ellatott, cégszeriien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb.
jelent.

A hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette sajat hasznalataba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegzOk kezeléséért,
beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért €s évenkénti egyszeri leltarozasaért, a
nyilvantartds vezetéséért a jegyzO altal a munkakori leirdsban meghatérozott személy a
felel0s.

A bélyegzdt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért.

7. A hivatal gazdalkodasanak rendje

A hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatokat, hataskoroket a
Pénziigyi Csoport a gazdasagi vezetd iranyitasaval latja el.

A hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését bels6 szabalyzatok
hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért a gazdasagi vezeto a felelds.

A hivatal az altalanos forgalmi adonak alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két aldirasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairdsra a jegyzO, valamint a jegyzdé altal kijelolt kozos
onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra
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jogosult személyek nevét és aldirasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérél a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
A hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla szolgal:

OTP Bank Nyrt. Siklés Kirendeltsége altal vezetett: Kozos Onkorményzati Hivatal
megnevezeési, 11731087-157240969 szamu szamla szam.

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatal
vonatkozaséaban a jegyz6 — erre vonatkoz6 kiilon belsd szabalyzatban - hatarozza meg.

8. Belsé ellenorzés

A hivatal ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsd ellenérzésére vonatkozo szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a belsd ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsé ellenorzés miikodése

A hivatal bels6 ellendrzését az alapitdé onkormanyzatok, mint tag 6nkormanyzatok altal
fenntartott Tarsulasban miikodo belsé ellendrzés végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenérzési
terv végrehajtasaért a jegyzo felelds. A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan
torténnek.

A belso ellendrzést a Tarsulas belso ellendrzésére vonatkozé szabalyzata alapjan kell
megszervezni €s elvégezni.

8.2. A folyamatba épitett, elizetes és utolagos vezetdi ellendrzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatira és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
milkddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsd szintii
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

A jegyz0 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszertii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat.

9. Hivatalt 6vé, védé eléirasok

A hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik ¢és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatdson részt venni.

A hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a hivatal altal foglalkoztatott személyekre.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Beremendi Kozés Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata Beremend
Nagykoézség Onkorméanyzata képviseld-testiiletének, Kasad Kozség Onkorményzata
képviselo-testiiletének, és Kistapolca Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének
jovahagyasaval 2015. augusztus 1. napjan 1ét hatalyba, és visszavondasig érvényes.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat sziikséges modositasarol a jegyzd, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

Beremend, 2015. janius 10.

Zatrok Anna
helyettes jegyz6

Jovahagyo Zaradék:

Beremendi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Beremend
Nagykozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a .../2015. (......) hatarozataval, Kasad
K&zség Onkormanyzat képviseld-testiilete a .../2015. (.....) hatarozataval, Kistapolca Kozség
Onkormanyzat képviseld-testiilete a ..../2015. (......) hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Theisz Ferenc Bosnyak Zoltan Lyubinko
polgarmester polgarmester

Ambrus Lajosné
polgarmester
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A bels6 szabalyzatok listaja

Fiiggelék

BELSO SZABALYZATOK MEGNEVEZESE

1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdasok

Onkormanyzat gazdasagi programja

2. Tevékenységhez, miikddéshez kapcsolodo dltalanos szabdlyozdsok

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerési szabalyzata

Kozszolgalati szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Lakésépités és vasarlas munkaltatoi timogatasarol szol6 szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Ugyrend

Valasztasok pénziigyi lebonyolitdsanak rendje

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa

Vagyonrendelet

Szamviteli szabalyzatgyiijtemény részeként a kovetkezok

Bizonylati szabélyzat és bizonylati album

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzgazdalkodasi szabalyzat

Pénztar és pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

Szamlatikor

Szamviteli politika

4. Egyéb a miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolodo szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, elszdmoldsanak rendje

Illetményeldleg felvételének rendje

Gépjarmiivek igénybevételének rendje

Reprezentacids szabalyzat

Vezetékes és radiotelefonok hasznéalatanak rendje

5. Ellenorzéshez kapcsolodo szabdlyok

Belso ellendrzési kézikonyv

FEUVE szabdlyzata
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