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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Segesdi
Ko6zés Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait.

2./ A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes mukodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori

leirasok.

3./ A Hivatal legfontosabb adatai

a) A Hivatal neve: Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal
b) A Hivatal székhelye, cime: 7562. Segesd, Szabadsag tér 1.
C) A Hivatal kirendeltségei: 7511. Otvoskonyi, F6 utca 51.

7543. Beleg, Kossuth utca 97.

d) Az alapitok megnevezése:  Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Otvoskonyi Kozség Onkorményzatianak Képviseld-
testllete
Beleg K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

e) Az alapito okirat kelte, szama:
Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
1912012. (XI11.21.) hatéarozata,
Otvoskonyi  Kozség  Onkormanyzata  Képviseld-
testuletének
137/2012. (X11.20.) hatérozata
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
126/2012. (XI11.20.) hatarozata

f) A jogeldd Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzosége alapitd okiratinak

kelte, szama:

Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
2/1997. (1.23.) hatérozata,
Otvoskonyi  Kozség  Onkormanyzata  Képviseld-
testiletének 5/1997. (1.23.) hatarozata
Beleg K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
125/1999. (X11.29.) hatarozata (csatlakozas)



9) Az alapitas éve: 2013

h) A Hivatal szakagazati besorolésa: Altalanos kozigazgatas

) A Hivatal KSH azonosit6é szama: 15806606-8411-325-14

), A Hivatal torzskonyvi azonosito szama: 806604

k) A Hivatal adészdma: 15806606

) A Hivatal koltségvetési szamldja: Somogy Takarék 67000021-11027999

m) A Hivatal AFA alanyisaga: nem alanya

n) A Hivatal miikodési teriilete: Segesd, Otvoskonyi és Beleg kozségek
kozigazgatasi terilete

0) A Hivatal fenntartoi: Segesd Kozség Onkormanyzata,

Otvoskdnyi Kozség Onkormanyzata,
Beleg Kozség Onkormanyzata.
9)] A Hivatal felligyeleti szervei:
- Altalanos feliigyelet
Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete,
Otvoskonyi Koézség Onkormanyzatanak —Képviseld-
testllete,
Beleg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

- Torvényességi fellgyelet
Somogy Megyei Kormanyhivatal

4./ A Hivatal jogéllasa

A Hivatal 6nall6 jogi személy.
Vezetbje a jegyz06, akit a 2011. évi CXCIX. térvény 247. § (4) bekezdésében foglalt kivétellel
az alapitd 6nkormanyzatok polgarmesterei neveznek Ki.

Gazdalkodéas forméja:

A Hivatal ondlloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv. Fenntartdsi és miikodési
koltségeihez sziikséges hozzajarulas aranyat, a ,,Megallapodas kozos onkormanyzati hivatal
alakitasara és fenntartasara” megnevezési dokumentum tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladatokat,
hataskori, szervezeti ¢és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A7 S7MSZ hatalva kiteried:
— a Hivatal vezetdjére,
— a Hivatal dolgozodira;

— a Hivatal szolgéltatasait igénybe vevokre.



Il. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1./ A Hivatal feladatai és hataskore:

A Hivatal szdméra meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a Hivatal dolgozdi kozotti
megosztasarol a jegyzo gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarto altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. 1 A Hivatal alaptevékenységei:

1.1.1. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysegeének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi

tevékenysége
011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztdsokhoz

kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysegek.

1.2. A Hivatal, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1l. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ tartalmazza. 2

1 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 192/2015.(XI. 5.) onkormanyzati
hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testilletének 152/2015.(XI. 5.) onkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 129/2015.(XI. 5.) 6nkormanyzati hatarozata.

2 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 160/2015.(1X. 17.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 121/2015.(1X. 17.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 111/2015.(1X. 17.) onkormanyzati hatarozata.



2./ A Hivatal belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

3./ Munkakaori leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység mddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felelds.

4./ A Hivatal vezetése és a vezetok feladatai

4.1. A jegyzd feladatai:
— vezeti a Hivatalt, felel0s a miikodéséért €s gazdalkodasaért,

— biztositja a Hivatal mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a képviseld-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

— képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendérzi a Hivatal szakmai és gazdasagi milkodésének
valamennyi terlletét,

— gyakorolja a munkéltatoi jogokat,

— cllatja a Hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat,

— elkésziti a Hivatal SZMSZ-¢ét és mas, kotelezOen eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, terlilleti és orszdgos szakmai szervezetekkel, 6nkormanyzati
hivatalokkal,

— tamogatja a Hivatal munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
— folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel-testiletének 184/2016. (IX. 15.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiiletének 149/2016. (IX. 15.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 128/2016. (IX. 15.) 6nkormanyzati hatarozata.



4.2.3 A helyettes-jegyzd (altalanos, illetve szakmai) feladatai:
- a jegyz6 akadalyoztatésa, tartds tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat.

A jegyzd helyettesitésérdl a jogszabalyok figyelembevételével a polgarmesterek
gondoskodnak.

5./ A Hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kdzosségek

A jegyzd a hatékony €s a magas szinvonalll szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara biztositott
férumokon.

5.1. A Hivatal munkajanak irdnyitdsdt segitd forumok:
Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozéasu dolgozojat.

A jegyz6 az értekezleten:
— beszamol a Hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkajaral,
— értékeli a hivatali dolgozdk élet- és munkakdrilményeinek alakulésat,

— ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja Gssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észreveteleiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A Hivatal munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

— dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

EI /-/|||/ -I- II

A Hivatal vezetése -egyiittmikodhet a hivatali dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

A Hivatal vezet6je a munkaviszonybdl szdrmazd jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjér6l, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok
idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

3 Modositotta Segesd Kozség Onkorminyzata Képviseld-testiiletének 192/2015.(XI. 5.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 152/2015.(X1. 5.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiletének 129/2015.(X1. 5.) 6nkormanyzati hatarozata.



IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idOszakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzodésben kell rogziteni.
4

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

A munkavégzés teljesitése a Hivatal vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésevel dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertlése a Hivatal érdekeit sértene.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

» adolgozdk személyes adataival kapcsolatos adatok,

» az Onkorméanyzatok dontes el6készités szakaszaban 1év6 informaciok, melyek az
onkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszelyeztetik,

> ugyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

» mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.

4 A képzettségi potlékra vonatkozd rendelkezést hatdlyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata
Képvisels-testiiletének  10/2015.(11.10.) 6nkormanyzati hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata
Képvisels-testiiletének 4/2015.(11.10.) dnkormanyzati hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiletének 4/2015.(11.10.) 6nkormanyzati hatarozata.



A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tobmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A Hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az dnkorményzatoknak
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 kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztisa

A Hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6idot (ebédidd) tartalmazza a kovetkezo:

- hétf6tol szerdaig 7.30 oratol 16.00 oraig
- csUtortokon 7.30 ératdl 16.00 oraig
- pénteken 7.30 oréatdl 13.30 6raéig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel kell
egyeztetni. A rendkivuli és fizetés nelkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
jegyz0 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz610, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozodkat megillet6 szabadsagrol, nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartasanak vezetéséért a kijeldlt tigyintézo a felelds.



1.7. A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirdsokban kell régziteni.

1.8. Munkakdrok atadasa

A Hivatal dolgozdinak munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok aléirasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

1.9. A Hivatallal munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A tovabbképzés szabélyai:

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A nem kotelezden eldirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést lehet
kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozd rendelkezések értelmében megteériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras kortlményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzb részére azonnal be kell jelenteni.



2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszdmolasi rendszere a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint
torténik.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megteériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat

jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekinteteben.

Amennyiben a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabérik arédnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

4./ Anyagi felel6sség

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerli
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek sth. megdvasaért.

5./ Az Hivatal tgyfélfogadasa

Az ugyfélfogadas rendje:

Segesd kdzsegben hétfd 8.00-16.00
[T [0 e ——
szerda 8.00-16.00
csutortok ~ —-mmmmmmmmm-
péntek 8.00-12.00

Otvoskonyi kozségben hétfd 8.00-16.00
[T [o R ——
szerda 8.00-16.00
csUtortok ~ —-mmmmmmmem-
péntek 8.00-12.00

Beleg kdzségben hétfo 8.00-12.00
LY [o e ———
szerda 8.00-16.00
[511110]1 (0] QR———
pentek 8.00-12.00
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A jegyz6 ugyfélfogadasa:  Segesd kdzségben: szerda 7.30-16.00,
Otvoskonyi kdzségben: hétfd 9.00-12.00
Beleg kdzsegben hétfo 13.00-16.00

6./ A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartas

A belso6 kapcsolattartas médjai informalisak.

6.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel,
onkormanyzati hivatalokkal, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kothet.

7./A Hivatal Ggyiratkezelése

Az ligyiratok kezelése a székhelyen torténik. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért
a jegyzo felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A kiadmanyozasrol kilon szabalyzat rendelkezik.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal hivatali bélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

— A hivatali bélyegzd hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a munkakdri leirasban kijelolt koztisztviseld a felelds.
Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,

kiadéasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl a jegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirdsok szerint jar el.
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10./A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kuilon Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni. A
Hivatal latja el az 6nalléan miikodo Segesdi Tiindérkert Ovoda és a Belegi Pitypang Ovoda és
onalléan miikodd koltségvetési szervként vald 1étrehozasat kovetden az Otvoskonyi
Szivarvany Ovoda gazdalkodaséaval kapcsolatos operativ teenddket a koltségvetési szervek
vezetdivel kotott megallapodasnak megfelelden.

10.1. A gazddlkodas vitelét eldsegitd belso szabdlyzatok

— Szémlarend,

— Szémviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat és bizonylat album,

— Ugyrend,

— Bankszamlapénz kezelési szabalyzat,

— Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

— Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités rendjérdl sz016 szabalyzat

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a kijelolt koztisztviseld koteles
Orizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzd hatarozza
meg. Ennek részletes szabalyait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérol szolo kiilon szabalyzat tartalmazza.

11./ Belso ellenorzés

A Hivatal belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyz0 a
felelOs.

A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja a Hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel 0sszefliiggd €s
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— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzések tapasztalatait
a jegyzO folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikseges intézkedéseket megteszi, illetve
kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket dolgozoi értekezleten a jegyzo
tajékoztatja.

A belsé ellendrzés, kiilsd megbizott Gtjan, megbizasi szerzodés alapjan valosul meg.s

12./ Hivatali 6vo, védo eldirasok

A Hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészsége és testi
épsége megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

V.FEJEZET s
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:

e 1. melléklet — A Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
e 2. melléklet — Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztségviselok
kore

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozottak érvényesulését a Polgarmesterek,
a Jegyzd folyamatosan figyelemmel kisérik, és az indokolt valtoztatasokra a sziikséges
intézkedést megteszik.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Képvisel6-testiiletek jovahagyasaval I1ép hatalyba.

Segesd, 2013. &prilis 25.

5 Kiegészitette Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 10/2015.(11.10.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskonyi Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 4/2015.(11.10.) onkormanyzati
hatarozata, Beleg Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 4/2015.(11.10.) énkormanyzati hatarozata.

6 Modositotta Segesd Kozség Onkorminyzata Képvisel-testilletének 53/2020. (IIl. 4.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiletének 61/2020. (Ill. 4.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiletének 38/2020. (111. 4.) 6nkormanyzati hatarozata.
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Péntek Laszlo s.k. ) Pusztai Laszl0 s.k. Tamas Csaba s.k.
Segesd Polgarmestere Otvoskonyi Polgarmestere Beleg Polgarmestere
Péntek Laszlo ~ Szabad Jozsefné Vamosi Robertné
Segesd Polgarmestere Otvoskonyi Polgarmestere Beleg Polgarmestere

~ aradék:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képviseld—
testiilete a 48/2013. (IV. 25.), Otvdskonyi Kézség Onkormanyzatanak Képviselo—testiilete a
39/2013. (IV. 25.) és Beleg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 35/2013. (1V.
25.) hatérozataval hagyta jova.

Veszner Jozsef s.k. dr. Varga Katalin
cimzetes f6jegyz0 jegyzd

A szabéalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képvisels-testilete a 192/2015. (XI. 5.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete a
152/2015. (XI. 5.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 129/2015. (XI. 5.) 6nkormanyzati hatarozataval mddositotta 2015. november 5.
napjaval.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testilete a 10/2015. (11.10.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képvisel-testillete a
4/2015. (11.10.) onkorméanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete a 4/2015. (11.10.) 6nkormanyzati hatarozatdval modositotta 2015. februar 10.
napjaval.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testilete a 160/2015. (IX. 17.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a
121/2015. (IX. 17.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 111/2015. (IX. 17.) énkorméanyzati hatarozataval modositotta 2015. szeptember 17.
napjaval.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testilete a 184/2016. (IX. 15.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete a
149/2016. (1X. 15.) 6nkorméanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testlilete a 128/2016. (IX. 15.) 6nkormanyzati hatarozataval modositotta 2016. szeptember 15.
napjaval.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testilete az 53/2020. (lIl. 4.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete a
61/2020. (I1l. 4.) onkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testlilete a 38/2020. (I11. 4.) 6nkormanyzati hatarozataval médositotta 2016. szeptember 15.
napjaval.
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1. melléklet

A SEGESDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE 7

Segesdi K6z6s
Onkormdényzati
Hivatal
o1 {6 pénziigyi tigyintéz6 16 jegyz6 *1f8 pénzigyi ugyintézd

o1 f6 ligykezel6

o1 6 informatikus

o3 f6 pénzligyi ligyintéz6
o1 f6 szocidlis tgyintézé
o1 f6 anyakdnyvvezetd
o1 f6 titkarsagi tgyintézd

Segesdi K6z6s Segesdi K6z06s

Onkormanyzati Hivatal
Belegi Kirendeltsége

Onkormanyzati Hivatal
Otvoskoényi Kirendeltsége

7 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 160/2015.(1X. 17.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 121/2015.(1X. 17.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-testiletének 111/2015.(IX. 17.) énkormanyzati hatarozata.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiletének 184/2016. (1X. 15.) 6nkormanyzati
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 149/2016. (1X. 15.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kézség Onkormdanyzata Képviselé-testiiletének 128/2016. (1X. 15.) 6nkormanyzati hatarozata.
Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 53/2020. (111. 4.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 61/2020. (I11. 4.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 38/2020. (111. 4.) 6nkormanyzati hatarozata.
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2. melléklet s

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztségviselok kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) értelmében az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kdzélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol,
az alabb megjelolt kozszolgalati tisztvisel6i kor — a térvényben meghatarozott tartalom és
eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

1. Evente:
* jegyz0, aljegyzd, pénziigyi ligyintézok (Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan)

2. Kétévente:
e szocidlis ligyintéz0, igazgatasi ligyintézo, adotligyi ligyintézé (Vnytv. 3. § (1) bekezdés
c) és d) pontja alapjan)

3. Otévente:
e munkakori leirasa alapjan hatosagi ligyben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult egyéb ligyintézok (Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan)

s Az 1. melléletet hatalyon Kkivil helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
10/2015.(11.10.) énkorményzati hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének
4/2015.(11.10.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg Koézség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 4/2015.(11.10.)
onkormanyzati hatarozata.

A 2. melléklettel kiegészitette Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 53/2020. (111, 4.)
onkorményzati hatarozata, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 61/2020. (111. 4.)
onkorméanyzati hatdrozata, Beleg Kozség Onkormdnyzata Képvisel§-testiletének 38/2020. (11l. 4.
Onkormanyzati hatarozata.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Dr. Varga Katalin jegyz6 2020. marcius 4.

2020. marcius 4.
Szakal Krisztina kirendeltségi ligyintéz6

Henéziné Zsobrak 2020. marcius 4.

kirendeltségi ligyintézd

Bernadett

2020. marcius 4.
Pintérné Péntek Anett igykezeld

2020. marcius 4.
Kovéacs Kornélia pénziigyi ligyintéz6

2020. marcius 4.
Molnar Gyula pénziigyi ligyintéz6

2020. marcius 4.
Téth Anita pénziigyi iigyintézo

2020. marcius 4.
Sip6cz Zoltan informatikus

2020. marcius 4.
Csicsko Tiborné anyakonyvvezetd

2020. mércius 4.
Gelencsér Edit szocialis ligyintézd

2020. marcius 4.
Pusztai Anikd titkarsagi tigyintézo
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