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Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete  és  Otvoskényi Kozség
Onkorméanyzatdnak Keépviseld-testiilete Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan k6z0s 6nkormanyzati
hivatal alapitasar6l és fenntartasarél dontott.

Figyelemmel
- az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Ant.) 10. § (5
bekezdésére, mely szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtdsanak
részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg;
- az Aht. 9. § b) pontjara, mely szerint a koltségvetési szerv iranyitdsi hatdskérei kozé
tartozik a koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa,
- aSegesdi K6zos Onkorményzati Hivatal alapit6 okiratinak rendelkezésére, mely szerint
a koltségvetési szerv iranyité szerve Segesd Kozség Onkorményzatanak Képviselé-
testiilete
a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak
szerint allapitom meg:

L
1. A Segesdi Kozos (")nkorményzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

1.1. A Segesdi Kézds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapité okiratanak

a) nyilvantartisi szama (t6rzskonyvi szdma): 806604
b) kelte: 2013.01.07.
c) alapitas id6pontja: 2013.01.01.

A Hivatal Alapit6 Okiratat Segesd Kézség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 191/2012.
(XIL 21.), Otvoskényi Kozség Onkormanyzatanak Képvisels—testiilete a 137/2012. (XII. 20.)
és Beleg Kozség Onkorményzatanak Keépviselo-testiilete a 126/2012. (XII. 20.) hatirozatival
hagyta jova.

Az ezt kovetden elfogadott alapité okirat médositisok:
1. médositas

Segesd K6zség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete 191/2015. (XI1. 5.)
Otvoskényi Kézség Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete 151/2015. (X1. 5.)
Beleg K6zség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete 128/2015. (X1. 5.)
2. médositas

Segesd Kézség Onkormanyzatanak Polgarmestere 56/2021. (IV. 12.)
(5tv6sk6nyi Kozség Onkorményzatanak Polgarmestere 53/2021. (IV. 12)
Beleg Kozség Onkorményzaténak Polgarmestere 43/2021. (IV. 12.)

1.2. A Hivatal megnevezése: Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
1.3. A Hivatal székhelye: 7562 Segesd, Szabadsag tér 1.

1.4. A Hivatal telephelye: 7511 Otvoskonyi, F6 utca 51.



1.5. A Hivatal azonosit6 adatai:

Statisztikai szamjele: 15806606-8411-325-14

Adészama: 15806606-1-14

Szamlavezet6 pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.
Koltségvetési elszdmolasi szdmla szdma: 67000021-1103764

1.6. Az alapitok megnevezése:

Segesd Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
Otvoskonyi Ko6zség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete
Beleg Kozség Onkorményzatanak Keépviselo-testiilete

1.7. A jogel6d Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzosége alapito okiratanak kelte,
szama:

Segesd Kozség Onkq.rményzata Képviseld-testiiletének 2/1997. (1.23.) hatarozata,

Otviskonyi K&zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 5/1997. (1.23.) hatarozata

Beleg Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 125/1999. (XI1.29.) hatérozata
(csatlakozas)

2. A Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete Segesd kozség és Otvoskoényi kozség koézigazgatasi teriiletére
terjed ki.

3. A Hivatal jogalldsa

3.1. A Hivatal jogi személyiséggel és 6néllé gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv.

3.2. A Hivatal kozfeladata: a helyi 6nkorményzatokrél sz6lé mindenkor hatalyos torvény
alapjan ellatja az &ltaldnos illetékességi teriiletén talalhatd onkormanyzatok mukodésével,
valamint ezen Snkorményzatok polgérmestereinek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremiikodik az dnkorményzatok egymés kozott, valamint az &llami szervekkel
torténd egyiittmiksdésének dsszehangolasaban.

A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartis szakagazata 841105 (Helyi
onkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége).

3.3. A korméanyzati funkci6 szerinti besorolt alaptevékenységeket a 2. melléklet tartalmazza.

3.4. A Hivatal vallalkozisi tevékenységet nem végez, alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részveényesi) jogokat gazdalkodé szervezetek felett nem gyakorol.

3.5. A Hivatal alap‘gg:vékenységeinek ellatasa soran felmertil6 kiadasok koltségvetési forrasait a
Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 4ltal elfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

3.6. A Hivatalt a jegyz$ vezeti, aki elldtja a Motv.-ben a jegyzd szdmdra meghatarozott
feladatokat.



3.7. A Hivatal ellatja a Segesd Kzség Onkormanyzata és Otvoskényi Kézség Onkorményzata
mitkddésével, valamint a polgarmesterek vagy a jegyzé feladat- és hatéskorébe tartozé lgyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatokat, igy kiilondsen:

- ellatja a Képvisel6-testiiletek, bizottsagok (tovébbiakban egyutt: testiileti szervek)
miikddésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, az onkorményzati képviselok
munkajanak segitését, a vezetést segité funkcidkat, valamint a belsé munkaszervezési,
igazgatasi teenddket,

- elOkésziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit,

- elldtja a jegyz0 vagy a polgarmesterck szdmara hataskort megallapit6 allamigazgatasi
feladatokat, vagyis elékésziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik e
dontések végrehajtasanak megszervezésérol,

- ellatja a Hivatal, valamint a Segesd Kozség Onkorményzata és Otvoskényi Kozség
Onkorményzata 4ltal miikddtetett koznevelési intézmények milkdtetését.

3.8. A Hivatal
3.8.1. A Képvisel-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendeletek tervezetét, a testiileti
elterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgélja a térvényességet,
b) nyilvantartja a Képvisels-testiiletek dontéseit,
c) szervezi a Képvisel-testilletek rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtas
ellenérzését,
d) ellatja a Képviselo-testiiletek munkajéval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli
adminisztraciés feladatokat.

3.8.2. A Képvisel6-testiiletek bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikodéséhez sziikséges tigyviteli

feltételeket,
b) szakmailag elékésziti a bizottsagi eloterjesztést, tajékoztatot, beszamolét, egyéb
anyagokat,

¢) tajékoztatast nyhjt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetségeir6l, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,
d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél és végrehajtasarol.

3.8.3. A képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) elbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,
©) kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.

3.8.4. A polgarmesterek, alpolgarmesterek munk4jéval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6-testiileti munké4val kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

3.8.5. A nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti a testiileti eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint
vizsgélja a torvényességet,
b) ellatja a testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
¢) nyilvantartja a nemzetiségi Snkormanyzatok dontéseit,



d)

€)

szervezi a nemzetiségi Onkorméanyzatok dontéseinek végrehajtdsat, a végrehajtas
ellenbrzését,

ellatja a nemzetiségi Snkormdanyzatok munkadjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracios feladatokat.

3.8.6. A pénziigyi, gazdélkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok
korében ellatja:

a)
b)

<)
d

€)
f)

az intézmeényi tervezés, beszdmoltatss, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

a palyazatok, beruhazasok, feltjitasok elékészitését, lebonyolitasit,

a belsé gazdélkodds szervezését, a belsé létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

a koltségvetési intézmények ellendérzését, az intézmények szamviteli munkajanak
iranyit4sat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az onkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos k6zgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

3.8.7. Az elektronikus tigyintézésre iranyadé jo gszabalyokban meghatarozott feladatok kdrében

ellatja:

a)
b)

c)
d

¢)

a Kormény altal rendeletben meghatarozott iigyek torvény szerinti elektronikus
intézését,

az elektronikus tigyintézés miikédéséhez kapesoléds szervezési és adminisztricios
feladatokat,

tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus iigyintézési lehetéségekrol,

biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint ugyeit az elektronikus tigyintézés kereteinbeliil
elektronikusan intézze,

az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kdzérdeki, illetve a kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhetéségét és a személyes, a minGsitett és a nem nyilvéanos
adatok védelmét,

gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, iktatasarol, kézbesitésérsl

a kozvetkez6 kozponti elektronikus iigyintézési szolgéltatasokat a kijelslt szolgaltatd
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

az tgyf¢l tigyintézési rendelkezési nyilvantartasa,

iratérvényességi nyilvantartas,

elektronikus fizetési és elszamol4si rendszer,

azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

kodzponti érkeztetési ligynok,

kdzponti kézbesitési igynok.

3.9. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az aldbbi koltségvetési szervek tekintetében

I3

latja el az Aht. végrehajtésardl sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.)
9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat:

Segesd Kozség Onkormanyzata

Otvoskoényi Kézség Onkorményzata

Segesdi Kozds Onkorményzati Hivatal

Segesd K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata



o Otvoskényi K6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzata
* Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepered6k Bolcsbde
o Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottémpark Bolcséde

IL.
A Hivatal irdnyitasa, vezetése és képviselete
1. A Hivatal irdnyitasa

1.1. A koltségvetési szerv irdnyitoi jogait Segesd Ko6zség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete gyakorolja.

1.2. Segesd Kozség Onkormanyzatsnak polgarmestere a képvisels-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorben irdnyitja a Hivatalt, truhazott hatiskérben jévéahagyja a Hivatal szervezeti és
miikddési szabélyzatit. A polgdrmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkéjénak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban.

1.3. A polgarmester munk4jat az ltalanos alpolgdrmester segiti, feladatait a polgarmester 4ltal
meghatérozottak szerint latja el. A Hivatal —az alpolgarmester irdnymutatdsainak megfeleléen
— kozremikodik az alpolgarmester dontéseinek el6készitésében €s végrehajtasaban. A
polgarmestert tavolléte esetén az altalanos alpolgdrmester helyettesiti.

1.4. A polgirmester a hatiskorébe tartozéd tgyekben kiilén utasitasban szabalyozza a
kiadményozas rend;jét.

1.5. Konkrét allamigazgatasi iigyekre, egyedi hatosagi ligyekre nem terjed ki a képvisels-
testiilet irdnyitési jogkdre, az egyedi dontéseket a képvisel6-testiilet nem biralhatja feliil, annak
intézésére utasitist nem adhat. A Képviselo-testiilet a Hivatal miikodését atfogo jelleggel
értékelheti.

1. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzé

A Hivatal vezetSje a jegyzd, aki szakmailag felel6s a Hivatal szakszerti és torvényes
miikddéséért, az iigyek elintézéséért, a déntések végrehajtasaért, koordinalja és ellenérzi a
szervezeti egységek munkajat, a konkrét tgyek intézésére munkaltatéi jogkorében eljarva
konkrét utasitdsokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerii, partatlan, igazsigos és szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

2.2. A jegyz6 szakmai hozziértésével segiti a Képvisels-testiilet, a polgdrmester és a
bizottsdgok munk4jat, masfelsl — mint az allamigazgatasi hatédskorok gyakorlasanak 6nallé
cimzettje — az 4llam megbizasabé] hat6sagi jogkoroket 14t el.

2.3. A jegyz6 feladatai a jogszabélyokban meghatirozottakon tilmenéen kiilénésen a
kovetkezok:



2.3.1. A testiiletek miikédésével kapesolatban:

a)
b)
©)
d)

€)

osszehangolja az elokészité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinck betartasarol,

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontés-tervezetek eldzetes bizottsagi
megtirgyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére trténd
eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagit, ellatja a foglalkoztatdssal
kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

2.3.2. A Hivatal miikédésével kapcsolatban:

2)
b)
©)
d)

€)

f)

g)
h)

i)

k)
k)

)

a hivatal belsd szervezeti egységei utjan elldtja a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt
hat6sagi jogkoroket,

a Hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadményozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkéltat6i jogokat a Hivatal koztisztviselsi és munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetdi
kinevezés¢hez, felmentéséhez és jutalmazasihoz a kozds hivatalt fenntartd
polgarmesterek egyetértése szikséges; ide nem értve a kinevezés modositast és az
illetmény eltéritést, amelyek vonatkozisiban a jegyzd onalléan gyakorolja a
munkaltatoi jogokat,

ellatia a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaléival, az
onkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat,
elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz616 beszamoldt, amelyet a Képviselo-testiilet elé
terjeszt,

irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik az Onkorményzatot &s szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Somogy Véarmegyei Kormanyhivatalhoz t6rténd felterjesztésérol,
dontésre elokésziti a polgdrmesterek hatdskorébe tartozé allami gazgatasi ligyeket,

m) biztositja a lakossdg t4jékoztatdsat a Képvisel6-testiilet mikodésérdl, kozérdekii

n)
0)

dontéseir6l, valamint a Hivatal aktualis, az &llampolgarok széles korét érintd
feladatairol, tovabba rendszeres tigyfélfogadast tart,

szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend, kozbiztonsag
fenntartasa &s javitasa érdekében,

gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilonosen:

elokésziti az Onkorményzat és intézményei belsé ellenbrzésének meghatarozasara
vonatkozo testiileti déntéseket,

testiileti jovahagydsra el6késziti az Snkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténé elékészitésérsl,



o eclokésziti a testiileti elGterjesztést a torgyévre vonatkozd éves Osszefoglalé ellendrzési
jelentésrol.

p) gondoskodik a kotelez$ statisztikai adatszolgaltatisok, a kockAzatelemzés és a
kockazati kategoriaba sorolas elkészitésérél,

q) biztositja a valasztis, népszavazas torvényes és szakszerti lebonyolitisat,

1) vezeti a Helyi Vélasztasi Irodat és segiti a Helyi Valasztasi Bizottsagok munkéjat.

2.4. A Jegyz6 rendszeresen, ismétlédd gyakorisdggal munkaértekezletet tart.

2.5. A Jegyz6 a Hivatal miikodésérdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a polgarmestereket.

2.6. Az aljegyzé

A jegyz6 akadélyoztatasa, tartos tavolléte esetén ellatja a vezetéi feladatokat.

A jegyzd helyettesitésérdl a jogszabalyok figyelembevételével a polgarmesterek
gondoskodnak.

3. A Hivatal képviselete

A Hivatal altaldnos képviseletét a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhat6. A jegyzd ltal megbizott személy a Hivatal
kepviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és kételes
ellatni.

111

A Hivatal belsé szervezeti felépitése és miikodése

1. A Hivatal belsé szervezeti felépitése

1.1. A Hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza.

A Hivatal targyévi személyi kiadasi eldiranyzatit Segesd Kozség Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete minden évben az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolo helyi
rendeletében hatirozza meg. A Hivatal szervezetét tigy kell kialakitani, hogy a személyi
kiaddsok a targyévben ne haladjsk meg a rendelkezésre 4116 targyévi személyi elGirdnyzatot.
A Hivatal allashelyeinek szima (kozszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgilati jogviszony): 11 4llashely.

A Hivatal a rendelkezésre 4ll6 személyi eldirdnyzat terhére egyéb feladatok ellatisira
megbizasi szerz6dést kothet. A Hivatal munkajat kézfoglalkoztatas keretében — az adott
1d6szakra vonatkozo6 palyéazati lehetdségektol fiiggd 1étszamu — kozfoglalkoztatott segitheti.

1.2. A Hivatal bels6 szervezeti egysége

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



1.3. A Hivatal dolgozo6inak munkakéri leirasa

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a
szervezetben elfoglalt munkakérek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6léan.

A munkak®dri leirasokat a szervezeti egység médosulasa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felels.

Iv.
A Hivatal miikodési szabilyai
1. A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

1.1. A jegyzé gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi és munkavallali
tekintetében.

1.2. A jegyzd felett a polgarmesterck a Métv. 83. §-dnak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatéi jogokat azzal, hogy a jegyzé felett az egyéb munkaltatéi jogok koéziil a
berfejlesztést, a jutalom megallapitast a koz6s Snkorményzati hivatalt fenntarto kozségek
polgéarmesteri egyiittesen, az ezen kiviili egyéb munkaltatéi jogokat (pl: a szabadsag kiadasa,
az illetményeltérités, a jutalmazas, a mindsités, a teljesitményértékelés) a kozos O6nkormanyzati
hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

A jegyzd és az aljegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez, Osszeférhetetlenség megallapitisahoz,
fegyelmi eljards meginditisahoz, a fegyelmi biintetés kiszabésahoz, vagyis az alapvetd
munkaltat6i jogok vonatkozasiban a polgirmesterek lakossagszamaranyos tobbségi dontése
sziikséges.

2. A hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

2.1. Altalanos szabalyok:

a) a Képviselo-testiilet tagjait és a bizottsdgok tagjait a Hivatalban munkaidSben soron
kiviil kell fogadni azzal, hogy az erre irdnyul6 igényeket targy megjelolésével a jegyz6
fel¢ kell benytjtani, mely alapjan a jegyzd jelsli ki az eljaré tigyintézét,

b) azligyfélfogadds rendjérél és annak valtozasarél a lakossagot a helyben szokasos médon
tajékoztatni kell,

2.2. A Hivatalban a heti munkaidd 40 6ra. A munkakézi sziinetet a kozszolgélati szabalyzatban,
valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott médon kell biztositani.

2.3. A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:

hétfo 7.30. 6ratol 16.00 oraig
kedd 7.30. 6ratol 16.00 6rdig
szerda 7.30. 6ratol 16.00 oraig

csiitortok 7.30. 6ratol 16.00 6raig
péntek 7.30. oratdl 13.30 oraig



A munkarend magdban foglalja a munkakézi sziinetet is (id6tartama 30 perc) hétfotél
cstitortokig.

2.4. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

2.4.1. Segesd Kozségben:
Hétf6: 8.00 6ratdl 16.00 éraig
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00 ératél 16.00 oriig
Csiitortok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 8.00 6rat6l 12.00 éraig

2.4.2. Otvoskonyi Kézségben:
HEt6: 8.00 6ratdl 16.00 6raig
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00 6ratél 16.00 oraig
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Peéntek: 8.00 6ratél 12.00 6raig

3. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsigot a Hivatal miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
Jogszabalyban meghatérozott éves szabadsigolasi terv elkészitésérdl és annak a munkaiigyi
munkatars részére torténd eljuttatésardl, a dolgozék gondoskodnak. A Hivatalban a szabadség
nyilvéntartdsanak vezetéséért a kijelolt tigyintézé a felelds.

4. A bélyegzéhasznalat szabilyai
4.1. A Hivatal dolgoz6i csak a hivatalos felirata és formaju bélyegzoket hasznalhatjak.

4.2. A dolgozdk 4ltal hasznalt bélyegzokrél nyilvéntartast kell vezetni. A nyilvéntartas
vezetésérdl a kijelolt koztisztviseld gondoskodik.

4.3. A nyilvantartdsnak a kévetkezoket kell tartalmaznia: sorszamot, a bélyegz6 lenyomatat, a
bélyegzd kiadasdnak napjat, a bélyegz6t haszndld dolgozok nevét és az atvételt igazold
alairasat.

4.4. A megsziint jogviszonyt dolgozo altal hasznalt bélyegzdket és az avult bélyegzdket a kiilon
jogszabalyban meghatérozottak szerint kell kezelni, nyilvéantartani és megsemmisiteni.

4.5. Az étvett bélyegz6t tigy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az atvevd a bélyegz6 megdrzéséért fegyelmi felelésséggel tartozik. A bélyegzé csak hivatali
munkaval kapcsolatban hasznalhaté. Mas koztisztviseld részére csak a jegyzbvel torténd
elézetes atirds utdn adhato ki. A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a bélyegzdt a
kijeldlt dolgozé részére at kell adni.
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4.6. A bélyegzohaszndlattal kapcsolatos szabalyok megtartésarél és ellendrzésérél a jegyzd
gondoskodik.

4.7. A bélyegzd elvesztésérol, eltiinésérdl, a bélyegzé felkutatasara tett intézkedésrél a jegyzét
soron kiviil irasban t4jékoztatni kell.

5. A dolgozék kozotti kapcesolattartas

5.1. A hivatali munka hatékonysiganak novelése, a feladatok meghatdrozisa, megosztésa,
teljesitésiik ellenérzése munkaértekezleten torténik.

5.2. A jegyz0 rendszeresen ismétlédé gyakorisaggal munkaértekezletet tart, melynek résztvevoi
a Hivatal dolgozoi.

A munkaértekezletek témai kiilondsen:
a) az id6szerii feladatok meghatarozasa,
b) a Hivatal egységes koncepcidjénak kialakitdsa altalanos és konkrét feladatokban,
c) Uj feladatok indit4sa,
d) az elvégzett feladatok végrehajtasnak attekintése, értékelése,
e) a munkavégzés koordinalasa, munkamegosztis egyeztetése a szakteriiletek kozott,
f) a testiileti dontések értelmezése,
g) a dontésekbdl kovetkezd prioritdsok meghatarozasa,
h) a dontések elokészitése,
i) vitas kérdésekben egységes allasfoglalas kialakitasa,
j) a feladat végrehajtas feltételeinek biztositasa,
k) a munkamédszer, munkastilus fejlesztése,
1) a konfliktusok felold4sa.

6. Utasitds és ellendrzési jogok gyakorlisa, beszimoltatas

6.1. A jegyz0 tevékenységi korében utasitast és ellendrzési jogot gyakorol a munkatarsak felett,
beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

6.2. Az atruhdzott hataskorben, kiadmanyozési jogkdrben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskor (kiadményozas) jogszabélyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

6.3. Az utasitas szébeli vagy irdsbeli (ideértve az elektronikus titon megkiildott utasitast is).

6.4. A dolgoz6 az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése
a) az életét, egészségét vagy testi épségét, kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné, vagy
b) jogszabélyba, a munkaltaté altal kiadott normativ utasitasba iitkézne.

6.5. A dolgoz6 kételes felettese utasitdsinak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:
a) bilincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;
b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetdleg a kornyezetét kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné.
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6.6. A dolgoz6 kételes az utasitast adé figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasits frasba
foglalasat, ha az, vagy annak vegrehajtdsa jogszabalyba vagy a munkaltaté altal kiadott
normativ utasitasba titkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el és a dolgoz6 a kovetkezményekkel
szamolhat, vagy az utasits az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasités
irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozot az irasba foglaldsra iranyuld kérelme miatt
héatrany nem érheti. Ha az utasit4st ad6 a dolgozénak nem kdzvetlen felettese, akkor a kézvetlen
felettes utjan kell az frasba foglalast kérni.

6.7. Ellendrzést a polgarmester megbizésabol vagy sajat hataskorben a jegyzé 4ltal irdsban
megbizott dolgozok végezhetnek.

6.8. A dolgozét beszamolasi kotelezettség terheli:

- ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatérideje veszélybe keriil,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,

- az atrubdzott hataskorben, illetve kiadményozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadményozo) ltal meghatarozott rendben,

- jogszabilyi kotelezés alapjan.

7. Ugyintézési hatdridék

7.1. Hatésagi eljaras lefolytatdsat igényl6 kérelmek esetén az ligyeket a jogszabalyokban
meghatdrozott médon és a jogszabalyokban meghatérozott hataridék figyelembe vételével kell
lezarni.

7.2. A 7.1. pontban meghatdrozottakon kiviili egyéb ligyekben érkezett irasbeli megkeresésekre
(ide értve az elektronikus Uton vagy faxon megkiild6tt megkereséseket is) minél eldbb, de
legaldbb 15 napon beliil irasbeli (postai, fax vagy elektronikus uton megkiildétt) valaszt kell
kiildeni. Telefonon érkezé megkeresésekre a telefonal6 kérésének megfelelSen telefonon vagy
a fentiek szerint irdsban kell a valaszt megadni.

8. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

8.1. A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatédsanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossdganak biztositésa.

8.2. Helyettesitésre a dolgozé tartds tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a helyettesitésre okot
adé munkakdr nincs betdltve) keriil sor.

8.3. Az élland¢ helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.
8.4. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kdvetéen minden lényeges eseményrél, a
munkavégzés koriilményeirél részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a

vezetot,

8.5. A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanaz a felelésség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.
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8.6. A dolgozd és helyettesének a munkahelyrdl egyidében vald tartés tavolléte nem
engedélyezheto.

8.7. Munkakdr 4tadds-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és
személyi valtozés, valamint tartds tdvollét —betegség, kikiildetés stb. —esetén keriil sor.

8.8. A munkakért az 1j dolgozonak vagy ennek hidnydban a kozvetlen hivatali felettesnek kell
atadni.

8.9. A munkakdr atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:
a) afolyamatban Iévé feladatok felsoroldsat és azok végrehajtisara vonatkozé adatokat, az
elért eredményeket, a mutatkozo6 hianyossagokat,
b) a folyamatban 1év§ tigyek iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c) az atadasra keriilt iratok jegyzékét,
d) a munkakdr elldtdsa sordn hasznélt eszkozoket, segédleteket, szakkdnyveket stb.
megjelolve azok hasznalhat6sagi allapotat is,
€) aszoba-leltarban 1év6 eszk5zok megléviségét,
f) az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért val6 feleldsség megallapitasat,
g) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatésa, vagy az ligyintézési hibékért, mulasztasokért valé felelésség megallapitésa
szempontjabol 1ényeges.

8.10. Az 4tadonak és atvevének a jegyzékdnyv tartalmaval, megallapitasaival kapesolatos
¢szrevételeit a jegyzOkényvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal igazolnak. A
jegyzOkdnyvet harom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melybSl egy-egy
peldany az atadondl, illetve az tvevénél, egy példany a munkaiigyekkel foglalkozé dolgozénal
keriil irattdrozasra. A jegyz6kdnyvet munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakodrvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr 4tadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a jegyz6 gondoskodik.

9. Kiadmanyozas rendje

9.1. A polgarmester az Motv. 67. § c) pontjdban kapott felhatalmazés alapjén a kiadmanyozas
rendjét kiilén utasitasban szabalyozza.

9.2.A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontjabankapott felhatalmazas alapjan a
kiadményozés rendjét kiilon utasitdsban szabalyozza.

10. A hivatali ut

10.1. A dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés koriilményeirsl, a feladatok
végrehajtasardl, annak zavarairol, vezet6i beavatkozast igénylé eseményekro] haladéktalanul
¢s teljes részletességgel tajékoztassak a vezetSt és a dontéshez sziikséges tajékoztatast, jelentést
megadjdk, a felmeriil6, dontést igényld kérdést feltegyék.
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A jegyzd intézkedik a felmeriilt probléma megoldésa irant, énkormanyzati dontést igénylo
kérdésben egyezteti a polgarmesterrel.

10.2. Képvisel6i megkeresés esetén a jegyzd altal az adott kérés teljesitésére kijelslt dolgozod
vagy vezeté Onkormanyzati iigyben koteles az onkormanyzati képviselének a képvisel6i
munkéhoz sziikséges és igényelt tajékoztatdst —a jogszabalyban meghatérozott kivétellel —
megadni. A jegyz0 hatéskorébe tartozé iigyekben a képviselonek tajékoztatds nem adhatd,
kivéve, ha a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas ltalanos szabalyairél sz016 torvény
alapjan a képvisel§ arra jogosult.

10.3. A hivatali 0t szabédlyozésa nem érinti a bejelentési kételezettségre vonatkozé jogszabalyi
eldirasokat.

11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyab6l eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavillals vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kart tSbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott dolgokban a
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyéban felelnek. Amennyiben a kart t6bben
okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felel6sség: A Hivatal valamennyi dolgozobja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalatadrt, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb. megovasaért.

12. A Hivatal iigyiratkezelése
Az ugyiratok kezelése a koz0s hivatal székhelyén térténik. Az iigyiratkezelés iranyitésaért és
ellendrzéséért a jegyzO felelés. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.
13. Bankszamlik feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jelsli ki. Neviiket és
alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az al4irés-bejelentési kartonok egy-egy
maésolati példanyat a kijelolt koztisztviseld koteles Srizni.
14. Kotelezettségvallalds, utalvinyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyz6 hatdrozza

meg. Ennek részletes szabalyait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérdl sz616 kiilon szabélyzat tartalmazza.
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V.
Ziaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2025. janudr 1. napjan 1ép hatslyba, egyidejiileg hatdlyat veszti a Segesdi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal 2013. majus 1. napjatol hatalyos szervezeti és miikodési

szabalyzata.

Segesd, 2024. november 29.

dr. Varga Katalin
jegyzd
Zaradék:

Jelen szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a ..../2024. (....)
onkormanyzati hatérozatival hagyta jova.

Jelen szabalyzatot Otvoskényi Kozség Onkorményzatnak Képviseld-testiilete a ..../2024.
(....) 6nkorményzati hatdrozat4val hagyta j6vA.

Péko Gabor Szabad Jozsefné
polgarmester polgarmester
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A Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat mellékletei:

o 1. melléklet — A Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése
* 2. melléklet — A Segesdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal kormanyzati funkciék szerint

besorolt alaptevékenységei
* 3. melléklet - Vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett koézszolgalati tisztségviseldk

kore

1. melléklet

A Segesdi Kozis (")nkormainyzati Hivatal szervezeti felépitése

Segesdi K6zos

C")nkorményzati Hivatal Segesdi K6z6s Onkormanyzati

Otvéskdnyi Kirendeltsége

Hivatal

1 f6 pénzigyi ligyintéz6 ¢ 16 jegyz6
e 1 {6 ligykezel§
e 1 f6 informatikus
* 3 6 pénziigyi Ugyintézé
* 2 f6 szocialis Gigyintéz6
¢ 2 f6 anyakdnyvvezetd
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2. melléklet

A Segesdi Kozos (")nkorm:inyzati Hivatal kormdnyzati funkciék szerint besorolt
alaptevékenységei

011130 Gnkorményzatok ¢s Onkorményzati hivatalok jogalkoté és Altalanos igazgatasi

tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfog() tervezesi €s statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkorményzati és eurdpai parlamenti képvisel valasztiasokhoz

kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek.



Vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett kozszolgailati tisztségvisel6k kire
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3. melléklet

Szervezeti egység Vagyonnyilatkozat-tételre Esedékesség ]
kotelezett
Jegvzb Jegyzd évente
Pénziigyi iigyintézOk Pénziigyi tigyintéz6 évente
Informatikus Adéiigyi ligyintéz6 2 évente
Szocidlis iigyintézdk Szocidlis iigyintézk 2 évente
Igazgatasi ligyintézok Anyakonnyvezetk 2 évente

-




