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I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Beremendi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait, ellatando feladatait,
szervezeti felépitését, a mikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezetdk ¢€s alkalmazottak
feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes milkddését a hatalyos jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumok ¢és belsd szabalyzat hatdrozzdk meg.

2.1. A Hivatal létrehozdsdara vonatkozo megdllapodas, Alapito Okirat

A Hivatalt Beremend Nagykodzség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 12/2013. (I 5.)
hatdrozatdval, Kasad Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2/2013. (11. 13.) hatarozatéaval,
Kistapolca K&zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 4/2013. (I1. 14.) hatarozataval elfogadott
Alapitoé Okirattal alapitotta. Az alapitd okirat tartalmazza a Hivatalra vonatkozo6 legfontosabb
adatokat.

A Hivatal miikddésére vonatkozd legfontosabb szabalyokat — az alapitd okirat mellett — a
Hivatal létrehozasara €s fenntartdsara vonatkoz6 megallapodas tartalmazza, melyek Beremend
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 11/2013. (IL. 5.) hatarozataval, Kasad Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1/2013. (II. 13.) hatarozataval, Kistapolca Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 3/2013. (IL. 14.) hatarozataval fogadott el.

Késad Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete 61/2019.(X1.25.) szamu hatarozatdval arrol
dontott, hogy 2020. januar 1. napjaval Kasad Kozség Onkormanyzata kilép a Beremendi Kozos
Onkormanyzati Hivatalbol.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikddését részletesen meghatiroz6 dokumentum a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasadgi munka vitelét meghatarozd és segitdé belsd
szabalyok, leirasok.

A Hivatal miikodését az SZMSZ mellett a polgarmester, illetve a jegyz6 altal kiadott bels6
szabalyzatok szabalyozzak.

3. A hivatal legfontosabb adatai

A hivatal neve: Beremendi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7827 Beremend, Szabadsag tér 1.
Alapitok neve: Beremend Nagykozség Onkormanyzata

7827 Beremend, Szabadsag tér 1.
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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, Kistapolca kozigazgatasi teriilete
Alapitéi jogok gyakorléja: Beremend Nagykozség Onkormanyzata

7827 Beremend, Szabadsag tér 1.

7823 Kistapolca, Jokai u. 4.

Iranyit6 szerv neve és székhelye: Beremend Nagykozség Onkormanyzata
7827 Beremend, Szabadsag tér 1.

A hivatal jelzészamai:

Torzskonyvi azonosité szam: 331230

Adoszam: 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 6nallo jogi személy, vezetdje a jegyz0, akinek kinevezése az alapitdé onkormanyzatok
polgarmestereinek a Motv. 83. § b) pontban foglaltaknak megfeleld tobbségi dontésével
torténik.

Gazdalkodasi formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.
5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szdmara jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

7/
X

L)

a jegyzore,

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

a hivatalban miikodoé testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

a hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

e
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. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladata és hataskore

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatal szervezeti egységei,
dolgozo6i kozotti megosztasardl a jegyzo rendelkezik.

A feladatok ¢s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarto altal a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetoire €s dolgozoira kotelezden eloirt
feladatokkal és hataskorokkel.

A Hivatalban folyo tevékenységet meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.)

Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)

A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)

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

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

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

1.1. A Hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormdanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszam

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotéi és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési 6nkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenysége

096015 Gyerekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkezés koznevelési intézményben



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600150.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600150.tv

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, , fogyaték. nappali int.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocidlis étkezés
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

egyéb szolgaltatasok

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

Beremend Nagykdzség Onkormanyzata
Kistapolca K6zség Onkormanyzata

Beremendi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Beremendi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Bolcsdde Beremend

Napsugar Ovoda Beremend

Iddsek Szocialis Otthona Beremend
Ko6zmiivel6dési és Iskolai Konyvtar Beremend
Beremendi Gyermekjoléti és Szocialis Tarsulds
Alapszolgaltatasi Kozpont Beremend

I11. Fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A hivatal ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerinti szervezeti felépitését az
SZMSZ az alabbiak szerint tartalmazza.

2. A Hivatal belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
2.1. Szervezeti egységek

A koltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek, csoportjainak meghatarozasanal els6dleges
cél, hogy a hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. E kovetelménynek megfelelden a helyi adottsagokat figyelembe véve a hivatalban
— a hivatalra vonatkozo megallapodasban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi szervezeti
egységek mitkkddnek:

K/
°e

Jegyzo

Igazgatasi csoport (1 f6 anyakonyvvezetd, 1 f6 hatdsagi és szocialis ligyintézo, 1 {6
informatikus, 1 6 titkarsasi és igazgatasi ligyintéz0, 1 f6 humanpolitikai eléado,l 6
munkatigyi eléado, )

Miiszaki csoport (1 f6 miiszaki és testiileti ligyintézd, 1 f6 miiszaki ligyintézd, 1 {6
teleptilésrendezési ligyintézo)

Pénziigyi csoport (1 fo koltségvetési és gazdalkodasi ligyintézé 1 {6 revizor és
szamviteli ligyintézo, 1 {6 szamviteli ligyintézo, 1 {6 adoligyi ligyintézd, 1 f6 pénztaros)
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A hivatal 1étszamahoz tartozik a ,, Konyha és Etterem”, mint elkiilonitett szervezeti egység
megnevezeEs alatt és 7827 Beremend Pet6fi u. 7. szam alatti munkavégzési helyen 14 {6 konyhai
alkalmazott, ebbdl 1 6 élelmezésvezetd, 1 {6 gazdasagi ligyintézd, 5 f6 szakacs-ebbdl 1 {6
diétas szakacs, 7 f6 konyhalany.

2.2. A Polgarmester feladat- és hatdaskire

A hivatalt Beremend Nagykozség Polgarmestere — mint az iranyitéi jogokat gyakorld
onkormanyzat egész miukodéséért, a gazdalkodas szabalyszerliségért felelds vezetd iranyitja. E
feladatkorében az Motv-ben megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.
Igy kiilonosen:

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az

b)

d)
e)

onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorldsat dtruhdzhatja,

a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében.

A polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén altalanos
helyettese az alpolgadrmester. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak
irdnyitasi jogositvanyai illetik meg. Az alpolgdrmester a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat latja el.

2.3. A Jegyzd feladat- és hatdskore

a) gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,
b) vezeti a hivatalt, felels a hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,
¢) gondoskodik a hivatal miikkodéséhez sziikséges személyi €s

targyi feltételekrol,

d) kiils6 szervek el6tt képviseli a hivatalt,
e) tervezi, szerezi, iranyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és

gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

f) a hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a

munkaltatoi jogokat,

g) ellatja a hivatal miikodését érintd jogszabalyokban,

onkormanyzati rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

h) megszervezi a hivatal bels6 ellenérzését,
i) felel6s a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkodéséért,
J) elkésziti a hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb

rendelkezéseket,

k) kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti €s orszagos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,

I) tamogatja a hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervezetek,

kozosségek tevékenységét,



m) elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos
onkormanyzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast,

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

2.4. A hivatal szervezeti egységekre bontott feladatai

a) Igazgatdsi csoport feladatai: onkormanyzati és allamigazgatasi szocialis hatosagi,
gyermekvédelmi, koznevelési, anyakonyvi, hagyatéki, allampolgarsagi, népesség- és
lakcim-nyilvantartasi, katasztrofavédelmi, tlzvédelmi, birtokvédelmi feladatok,
vallalkozokkal, tzletek miikodésével, hatdsdgi bizonyitvanyok és igazolvanyok
kiadésaval kapcsolatos igazgatasi €s egyéb hatdsagi funkcidk ellatasa, lakas- és
helyiséggazdalkodasi ligyek, humanszervezdi, informatikai, tgyfélszolgalati,
iigykezeldi feladatok ellatasa.

b) Miiszaki csoport az alabbi feladatokat ldtja el: épitésiigyi igazgatasi, kornyezet- és
természetvédelmi, mezdgazdasagi, allategészségligyi, novényvédelmi ¢és fold-
vadkariigyi feladatok, tovabba hulladékgazdalkodasi, kozvilagitasi, utfenntartasi,
koztisztasagi, vizgazdalkodasi, telepiilésfejlesztési, rendezési, kdztemetd-fenntartasi,
kozteriilet-hasznalat, strandiizemeltetési és telepengedélyezési feladatok ellatdsa. Az
onkormanyzati vagyon-hasznositidssal 0Osszefliggd nyilvantartasi, értékbecslési,
vallalkozasi és az ezekhez kapcsolodod miiszaki szolgéltatd feladatok, 6nkormanyzati
beruhazasok, feljitasok, karbantartasok, ezzel kapcsolatos palyazatok ligyintézése. A
hivatal és Onkormdnyzati intézmények irodatechnikai eszkdzeinek karbantartasa.

C) Pénziigyi csoport feladatkorébe tartozik az allamhaztartasi, szamviteli és koltségvetési
torvény, valamint az ehhez kapcsolddo jogszabalyokbdl eredé dnkorményzat, valamint
az Oonkormanyzat altal alapitott ¢s a hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek éves
eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal,
miukodtetéssel, lizemeltetéssel, a vagyongazdalkodas korébe tartozd beruhdzassal, a
vagyon hasznalatval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatisa, a
helyi adok és kozponti adok ligyintézése.

A Hivatal dolgozdinak feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyokat - e szabalyzatban
foglaltakon tul - a munkavaéllalok munkakori leirasai, tovabba belsé szabalyzatok és utasitasok
hatarozzak meg. A Hivatal dolgozoéi feladatkoriiket 6nalldan, a munkakdriikért vallalt teljes
feleldsséggel latjak el.

3. A hivatal munkajat segit6 forumok, szervek, kozosségek

3.1. A hivatali munka vezetését segitd forumok

» vezetdi értekezlet,
% dolgozo6i munkaértekezlet,
% képviselo-testiileti és bizottsagi iilések.

7/

Vezet6i értekezlet:
A jegyz6 sziikség szerint vezetoi értekezletet tart. A vezetoi értekezleten részt vehet:



% polgarmester,
% jegyzo,
¢ egyéb meghivottak.

A vezet6i értekezlet célja:
gy rer r , r r1r rr . r rer s
* tdjékozodas és megbeszElés a belsd szervezeti egységek munkajarol,
+ a hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek
% aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

munkaszervezési feladatok megbeszélése,

szakmai képzések, informaciok atadasa,

jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

o
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Dolgoz6i munkaértekezlet:
A jegyz6 sziikség szerint dolgoz6i 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 munkakoriilményeit, 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 hatosagi feladatok ellatasara koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A hivatal egyéb feladatainak ellatasaira a Munka toérvénykonyve hatalya ala tartozo
alkalmazottat, illetéleg megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket is foglalkoztathat.
A hivatal hatarozott idére, atmeneti id6szakra megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozoival a
munkakoron kiviil esd feladat ellataséra.

1.1.1. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat tételre kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. térvény 3. és 5. §-
a alapjan vagyonnyilatkozat tételre az a kdztisztviseld kotelezett, aki — dnélldoan vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. Vagyonnyilatkozat-tétel
esedékessége:

Sor- Munkakor/ feladatkor megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi
szdam kotelezettség gyakorisdaga
1. |Jegyzd .
Otévente




2. | Kozbeszerzési eljarasban résztvevok

(gazdasagi vezetd, miiszaki-esoportvezetd; cvente

eljarast elokészitd miiszaki ligyintézd)

3. | kozigazgatasi hatésagi ligyben (igazgatasi,

humanpolitikai, anyakényvvezetd, Otévente
informatikus, pénztaros)
4, | Pénziigyi csoport dolgozéi koziil: adoiigyi )
Otévente

eléado, revizor, szamviteli ligyintézo)

5. Fentiek ala nem tartozo koztisztviselok a

torvény 5. § (1) a)-b) pontja szerint A jogviszony létrejottét megel6zo
15 napon beliil, vagy a jogviszony

megsziinését kovetd 15 napon beliil

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviseloket megilletd juttatdsok alapvetd szabdlyait a Kttv., a tarsult onkormanyzatok
képviselo-testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatasokrdl szold Onkormanyzati
rendelete, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. eldirdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

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

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom

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

A jutalom pénzben €s — amennyiben a jogszabalyok lehetOséget adnak - természetbeni
juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a kdltségkiméld, lehetdleg
adoémentesen nyujthat6 juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviselOk tekintetében a munkaltatdi
jogokat gyakorld vezetd dont.

A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatdlyos
jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozd részére megbizasi szerzddés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara eldirhatd feladat ellatdsara nem fizethetd. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzédés alapjan, a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzddés, vagy
szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzédés kiilsd személlyel vagy



szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara
kothetd.
Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok
ellatasara kothetd szerzodés:
+» Statisztikai adatfelmérés,
% Szakértdi tevékenység,
¢ Hatastanulmanyok elkészitése,
¥ Kozbeszerzések lebonyolitasa
Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
Ellendrzések elvégzése.
Palyazatok elkészitése.

o
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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-juttatas egy fore esO éves Osszegét - amely maganban foglalja a munkaltatot terheld
kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6k
részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol szold 249/2012. (V111.31.) 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 vélaszthato juttatasok a hivatal koztisztvisel6i tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabélyzatban
kertilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi osztondij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

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

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

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

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

1.2.3.4. Kozlekedesi koltségtérités

A jegyzOség dolgozo6i a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:
% tavolsagi jaratokra szold utazasi bérlet aranak a munkaltatd nevére szolo szamla
ellenében torténd megtéritése,

% asajat tulajdontl gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a tényleges
utazasi 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 altal kozzétett iizemanyagar, valamint a
gépjarmiire érvényes, korméanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma alapjan
kiszamitott koltség keriil megtéritésre, nettdé mdédon szamitott jovedelemként.

e
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1.2.3.5. Mobil telefon hasznalat

A hivatal dolgozo6i sajat mobil telefonkésziilék hasznalataval az dnkormanyzatokat megilletd
kedvezményes eléfizetdi dijcsomag haszndlatara jogosultak. A telefonhasznalat szolgaltatasi
dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.

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

A munkavégzeés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1€vé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal hataridore végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozo illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
kertilése a hivatal érdekét sértené.

A hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:
% az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos
adatok;
az ligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozé adatok;
% a hivatali munka soran hasznalt felhasznal6 nevek,

0,

»  jelszavak, hozzaférések;

*

% az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekll adatok.

0

R/
*
7
*

X/
*

X/ K/
* *

K/

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megodrizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a
hivatalnal fennall6 koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezo.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelden koteles
végezni.

1.4. A munkaido

A munkaid6 beosztdsa az altalanos munkarend alapjan:

hétfotol csiitortokig: 7.30 oratdl 16.00 oraig

pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig tart.

A munkaltato egyes dolgozok tekintetében a munkakdrére €s egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakori feladatok ellatdsanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltérd munkaidd beosztast is
megallapithat.

1.5. A hivatal iigyfélfogaddsa
A Hivatal koztisztviseldire vonatkozé altalanos tigyfélfogadasi rend:

- Kedd: 8-11 oraig és 13-16 oraig
- Cstitortok: 8-11 oraig és 13-16 oraig
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Pénztari ordk rendje: Hétf6 14-16 oraig
Kedd 8-11 6raig és 13-15 oraig
Cslitortok 8-11 oraig 13-15 oraig
Péntek 8-10 6raig

A munkakdzi sziinet (ebédidd) 12.00 6ratol 12.30 oraig tart, amikor az ligyfélfogadas sziinetel.

1.6. Szabadsag

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirdsok alapjan kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni. A
szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a humanpolitikai ligyintéz6 vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiaddsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakori
leirasokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakorok dataddasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgoz6é munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi a4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi
feleldsség terheli.

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

1.9. Egyéb szabdlyok
Telefonhasznalat

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

Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasoléasa téritésmentesen torténik.

Dokumentumok kiaddsa
A hivatali dokumentumok kiadésa kizarolag a jegyz6 engedélyével torténhet.

12



1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotérvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld
vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben bekovetkezett hidnyt, amelyeket
allandoan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl.
jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezeldket, egyéb pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat
nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltdrhidnnyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Kdozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.)

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értékii hasznalati
értekeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felelosséggel tartozik.

A hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A dolgozd személyes haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a hivatalt felelosség terheli. A hivatal
kartéritési felelosségére a Kttv. valamint a munka torvénykonyve vonatkozd szabalyali
iranyadoak.

3. A hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartas

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek és
igyintézOk egymadssal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikddés soran a
szervezeti egységeknek és ligyintézOknek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti
egység vagy lgyintéz0 mitkodési korét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési, illetve
tajékoztatasi kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartast szolgaljak a kiilonbozo értekezletek,
forumok is.

3.2. A kiilso kapcsolattartdas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkod6 szervezetekkel,
civil szervezetekkel egyiittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.

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

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kozérdeki adatok nyilvanossagénak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszk6zok
(média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak el kell segiteniiik. A televizio, a
radio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

13



¢ A hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo, vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

¢ A nyilatkozatot ad6 a tOmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

** A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a k6zos Oonkormanyzati hivatal jo
hirnevére ¢s érdekeire.

¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

4. A hivatal ligyiratkezelése

A hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat alapjan, egységes,
tanusitvannyal rendelkez6 programmal, a hivatal székhelyén torténik.

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

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

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

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A korjegyzdség valamennyi kiadményan valamennyi aldirasnal bélyegzot kell hasznalni. A
Hivatal altal hasznalt bélyegzOk 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 bélyegzoérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette sajat hasznalatéba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban alairdsaval igazol. A bélyegzdk kezeléséért,
beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért €s évenkénti egyszeri leltarozéasaért, a
nyilvantartas vezetéséért a jegyz0 altal a munkakori leirdsban meghatarozott személy a felelds.
A bélyegzot 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 Osszefliggd feladatokat, hataskordket a
Pénziigyi Csoport a gazdasagi vezetd iranyitasaval latja el.

A hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd szabalyzatok
hatarozzadk meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

A hivatal az altalanos forgalmi adonak alanya.
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7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két aldirasra jogosult személy egyiittes aldirassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz6, valamint a jegyzo altal kijelolt kozos
onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és aldirasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérdl a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
A hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla szolgal:

OTP Bank Nyrt. Siklés Kirendeltsége 4altal vezetett: Kozos Onkormanyzati Hivatal
megnevezeést, 11731087-157240969 szamu szdmla szdm.

7.2. Kotelezettségviallaldas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatal
vonatkozasaban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilon belsd szabalyzatban - hatarozza meg.

8. Belsé ellenérzés

A hivatal ellendrzésére a Mot. és az Aht. belsé ellenérzésére vonatkozo szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a belso ellendrzesi tevékenység.

8.1. A belsé ellendrzés miikiodése

A hivatal belsd ellendrzésével kapcsolatos feladatokat kiilsé szakember, megbizasi szerzddés
alapjan latja el. Feladatait a mindenkor hatalyos — jelenleg a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben,
valamint a Hivatal Bels6 Ellendrzési Kézikonyvében foglaltak alapjan latja el. Belso ellendr a
Korm. rendelet 26. §-a szerint koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenorzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tdjékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valosagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendo6 és megfelel6 bizonyitékkal alatamasztani;

€)ha az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetonek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetojével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenorzési jelentés aldairasat kovetoen a lezart
ellenorzési jelentést a belso ellenorzési vezetonek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve oOsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidanytalanul visszaszolgaltatni, illetve
ha az ellenérzés soran biinteto-, szabadlysérteési, karteritési, illetve fegyelmi eljarads
meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossdag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezeto utjan
az ellenorzott szerv vezetojének jegyzokonyv alapjan dtadni;

i) az ellenorzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

J) a tudomdsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megorizni;
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k) az ellendrzési tevékenységet a Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés a) pontja Szerinti
kézikonyvben meghatdrozott modon megfelelden dokumentalni, az ellendrzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a minositett adatok védelmére vonatkozo

e rer

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

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

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre alld forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢€s
eredményes felhasznalasat.

9. Hivatalt 6vo, védo eloirasok

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

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

A hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a hivatal altal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Beremendi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata Beremend
Nagykozség Onkormanyzata képviselé-testiiletének és Kistapolca Kozség Onkormanyzata
képviselo-testiiletének jovahagyasaval 2024. december 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Beremendi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2016. november
22. napjan kelt és 2016. november 22. napjan hatalyba 1épett szervezeti és miikodési
szabalyzata.

A szervezeti és mukodési szabalyzat sziikséges modositasardl a jegyzd, vagy az éaltala
megbizott személy gondoskodik.

Beremend, 2024. november 19.

Dr. Vajda Janos
jegyz6
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Jovahagyo Zaradék:

Beremendi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Beremend
Nagykozség Onkormanyzata képviselé-testiilete a .../2024. (XI. .....) hatarozataval, Kistapolca
K&zség Onkormanyzat képviseld-testiilete a .../2024. (X1. .....) hatdrozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jévahagyom.

Theisz Ferenc Ambrus Lajosné
polgarmester polgarmester
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