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Segesd Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testillete  és  Otvoskonyi Kozség
Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete Magyarorszag helyi onkormanyzatairé] sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan k6zos 6nkorményzati
hivatal alapitasarél és fenntartdsarol déntott.

Figyelemmel
- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdésére, mely szerint a kéltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és miksdési szabalyzat 4llapitja meg;
- az Ant. 9. § b) pontjara, mely szerint a koltségvetési szerv iranyitasi hatdskorei kozé
tartozik a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyésa,
- aSegesdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal alapité okiratdnak rendelkezésére, mely szerint
a koltségvetési szerv irdnyité szerve Segesd K&zség Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete
a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak
szerint 4llapitom meg:

L
1. A Segesdi Kozos 6nkorményzati Hivatal alapit6 okirata, alapadatai

1.1. A Segesdi K6z8s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapit6 okiratinak

a) nyilvantartasi szdma (t6rzskonyvi Szama): 806604
b) kelte: 2013.01.07.
c) alapités idépontja: 2013.01.01.

A Hivatal Alapit6é Okiratat Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 191/2012.
(XII. 21.), Otvoskényi K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 137/2012. (XII. 20.)
és Beleg K6zség Onkormanyzatinak Keépviseld-testiilete a 126/2012. (XII. 20.) hatérozataval
hagyta jova.

Az ezt kbvetden elfogadott alapité okirat médositasok:
1. médositas

Segesd K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 191/2015. (XI. 5.)
Otvoskényi Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 151/2015. (X1. 5.)
Beleg K6zség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete 128/2015. (XI. 5.)
2. modositas

Segesd Kdzség Onkorményzatanak Polgarmestere 56/2021. (IV. 12.)
Otvoskényi Kozség Onkormanyzatanak Polgérmestere 53/2021. (IV. 12.)
Beleg Kozség (")nkorményzaténak Polgarmestere 43/2021. (1V. 12.)

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

1.4. A Hivatal telephelye: 7511 Otvskényi, F8 utca 51.



1.5. A Hivatal azonosit6 adatai:

Statisztikai szamjele: 15806606-8411-325-14

Adészama: 15806606-1-14

Szamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Niyrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szdma: 67000021-1103764

1.6. Az alapitok megnevezése:

Segesd Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete
Otvoskényi Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Beleg K6zség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete

1.7. A jogel6d Segesd, Otvoskényi és Beleg Kozségek Korjegyz6sége alapit6 okiratanak kelte,
szama:

Segesd Ko6zség Gnkqpnényzata Keépviseld-testiiletének 2/1997. (1.23.) hatérozata,

Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 5/1997. (1.23.) hatérozata

Beleg Ko6zség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 125/1999. (XIL.29.) hatarozata
(csatlakozéas)

2. A Hivatal illetékességi teriilete

A Hivatal illet¢kességi tertilete Segesd kdzség és Otvoskényi kozség kozigazgatasi teriiletére
terjed ki.

3. A Hivatal jogallasa

3.1. A Hivatal jogi személyiséggel ¢és 6nallo gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv.

3.2. A Hivatal kozfeladata: a helyi dnkorményzatokrdl szélé mindenkor hatélyos torvény
alapjan ellatja az altalanos illetékességi teriiletén talalhatd Onkormanyzatok mikddésével,
valamint ezen 6nkormanyzatok polgarmestereinek vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartoz6 tigyek déntésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremiikodik az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikodésének 6sszehangolaséban.

A Hivatal kézfeladatinak, alaptevékenységének allamhaztartas szakagazata 841105 (Helyi
onkorményzatok és téarsulasok igazgatési tevékenysége).

3.3. A kormanyzati funkcié szerinti besorolt alaptevékenységeket a 2. melléklet tartalmazza.

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

3.5. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatasa soran felmeriilé kiadasok koltségvetési forrasait a
Segesd Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 4ltal elfogadott mindenkori éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

3.6. A Hivatalt a jegyz0 vezeti, aki ellatja a Motv.-ben a jegyzd széméra meghatirozott
feladatokat.



3.7. A Hivatal elldtja a Segesd K6zség Onkorményzata és Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata
miikddésével, valamint a polgdrmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilonésen:

- cllatja a Képvisel6-testiiletek, bizottsagok (tovibbiakban egyiitt: testiileti szervek)
mitkédésével kapesolatos adminisztraciés feladatokat, az énkorményzati képviseldk
munkdjanak segitését, a vezetést segitd funkcidkat, valamint a belsé munkaszervezési,
igazgatasi teenddket,

- el6késziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit,

- ellatja a jegyzd vagy a polgarmesterek szdméra hatdskort megéllapito allamigazgatasi
feladatokat, vagyis elokésziti dontésre az 4llamigazgatasi iigyeket és gondoskodik e
dontések végrehajtisanak megszervezésérél,

- ellatja a Hivatal, valamint a Segesd Kozség Onkorméanyzata és Otvoskényi Kozség
Onkorményzata altal miikodtetett kdznevelési intézmények miikodtetését.

3.8. A Hivatal
3.8.1. A Képvisclo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet,
b) nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit,
¢) szervezi a Képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtsat, a végrehajtés
ellen6rzését,
d) ellatja a Képvisel6-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tgyviteli
adminisztracios feladatokat.

3.8.2. A Képvisel6-testiiletek bizottsagai mitkédésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mitkdéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elSterjesztést, tajékoztatét, beszamolét, egyeb
anyagokat,

c) tajekoztatast nyvjt a bizottsagi kezdeményezés megvalésitasi lehetdségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsidghoz érkezé kérelmet, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasarél és végrehajtasarol.

3.8.3. A képviselok munkéjénak segitése érdekében:
a) elésegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,
b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,
¢) kozremiikddik a képviseld tajékoztatdsdnak megszervezésében.

3.8.4. A polgarmesterek, alpolgdrmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) elOkésziti a dontéseket, szervezi a déntés végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

3.8.5. A nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatrozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,
b) ecllatja a testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésével kapesolatos feladatokat,
¢) nyilvantartja a nemzetiségi nkormanyzatok dontéseit,



d)

¢)

szervezi a nemzetiségi Onkorményzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

ellitja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztraciés feladatokat.

3.8.6. A pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatja:

2)
b)

c)
d)

€)
f)

az intézményi tervezés, beszdmoltatas, intézményi gazdélkodas irdnyitasat,

a palyézatok, beruhazasok, felujitasok el6készitését, lebonyolitasat,

a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsé 16tszam-, és bérgazdélkodast, intézményi
pénzellatast,

a koltségvetési intézmények ellen6rzését, az intézmények szamviteli munkajanak
irdnyit4sat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az 6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

3.8.7. Az elektronikus tigyintézésre iranyad6 jogszabalyokban meghatérozott feladatok kdrében
ellatja:

a)
b)

©)
d)

€)

a Kormany altal rendeletben meghatarozott {igyek t6rvény szerinti elektronikus
intézését,

az elektronikus iigyintéz¢s miikddéséhez kapcsolédd szervezési és adminiszirdciss
feladatokat,

tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus tigyintézési lehet&ségekrol,

biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint {igyeit az elektronikus ugyintézés kereteinbeliil
elektronikusan intézze,

az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve a kozérdekbsl
nyilvénos adatok megismerhetdségét és a személyes, a minésitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét,

gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, iktatasardl, kézbesitésérdl

a kozvetkez6 kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat a kijelslt szolgaltato
Utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

az ugyfel ligyintézési rendelkezési nyilvéantartasa,

iratérvényességi nyilvéantartas,

elektronikus fizetési és elszamolési rendszer,

azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,

kézponti érkeztetési ligyndk,

kézponti kézbesitési ligynok.

3.9. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az alabbi k6ltségvetési szervek tekintetében
latja el az Aht. végrehajtdsarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.)
9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat:

Segesd Kézség Onkormanyzata

Otvéskényi Kozség Onkorményzata

Segesdi K6zés Onkormanyzati Hivatal

Segesd K6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzata



o Otvoskényi Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
o Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepered6k Bolesbde
o Otvoskényi Szivarvany Ovoda és Pottompark Bolesde

IL.
A Hivatal irdnyitisa, vezetése és képviselete
1. A Hivatal iranyitasa

L1. A kéltségvetési szerv iranyitoi jogait Segesd Kozség (")nkorményzaténak Képviselo-
testiilete gyakorolja.

1.2. Segesd Ko6zség Onkorményzaténak polgarmestere a képvisel$-testiilet dontései szerint és
sajat hatdskorben irdnyitja a Hivatalt, 4truh4zott hatiskérben jévahagyja a Hivatal szervezeti és
miikddési szabdlyzatat. A polgirmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével
meghatdrozza a Hivatal feladatait az onkorményzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
eldkészitésében és végrehajtisaban.

1.3. A polgérmester munk4jat az 4ltalanos alpolgarmester segiti, feladatait a polgédrmester ltal
meghatérozottak szerint 1atja el. A Hivatal —az alpolgarmester irdnymutatisainak megfeleléen
— kozremiikodik az alpolgirmester déntéseinek elékészitésében ¢s végrehajtasdban. A
polgarmestert tavolléte esetén az &ltalanos alpolgarmester helyettesiti.

1.4. A polgirmester a hatiskérébe tartozéd gyekben kiillon utasitdsban szabalyozza a
kiadményozas rend;jét.

1.5. Konkrét allamigazgatasi tigyekre, egyedi hatdsagi tigyekre nem terjed ki a képvisel6-
testiilet iranyitasi jogkdre, az egyedi dontéseket a képviseld-testiilet nem biralhatja feliil, annak
intézésére utasitist nem adhat. A Képviseld-testiilet a Hivatal miikodését atfogd jelleggel
értékelheti.

1. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzé

A Hivatal vezetSje a jegyz6, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszeri é&s torvényes
mikddéséért, az iigyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordindlja és ellenérzi a
szervezeti egységek munkajat, a konkrét tgyek intézésére munkaltatéi jogkdrében eljarva
konkrét utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszert, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintéz€s ellatasaért.

2.2, A jegyzd szakmai hozzaértésével segiti a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a
bizottsagok munkajat, mésfeld] — mint az allamigazgatasi hataskérok gyakorlasanak onallo
cimzettje — az allam megbizasabol hatdséagi jogkoroket 14t el.

2.3. A jegyz6 feladatai a jogszabélyokban meghatarozottakon tilmenéen kiiléndsen a
kovetkezok:



2.3.1. A testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)

©)

sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
onkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontés-tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

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

gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére t6rténd
eljuttatdsardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek szemé€lyi anyagit, ellatja a foglalkoztatdssal
kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

2.3.2. A Hivatal miikédésével kapcsolatban:

a)
b)
©)
d)

€)

f)
2

h)
i)
1)
k)

)

a hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskérébe utalt
hat6séagi jogkoroket,

a Hivatal belsé szervezeti tagozédésara, munkarendjére és az ligyfélfogadds rendjére
javaslatot készit a polgirmesternek,

a hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztviselsi és munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a Hivatal kéztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetoi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz a kozds hivatalt fenntart
polgdrmesterek egyetértése sziikséges; ide nem értve a kinevezés moédositist és az
illetmény eltéritést, amelyek vonatkozassban a jegyzd onélléan gyakorolja a
munkaltatéi jogokat,

cllatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavéllaléival, az
onkormdnyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgoz6k tovabbképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben a munk4t,
elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz6l6 beszamolét, amelyet a Képviselo-testiilet elé
terjeszt,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Somogy Varmegyei Korményhivatalhoz torténé felterjesztésérsl;
dontésre eldkésziti a polgarmesterek hataskérébe tartozd allamigazgatasi tigyeket,

m) biztositja a lakossdg tdjékoztatisdt a Képviselé-testiilet mukodésérol, kozérdeki

n)

0)

dontéseir6l, valamint a Hivatal aktuélis, az allampolgéarok széles korét érintd
feladatair6l, tovébba rendszeres tigyfélfogadast tart,

szervezi az egylittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend, k6zbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében,

gondoskodik a bels§ ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilonésen:

cl6késziti az onkorméanyzat és intézményei belsé ellendrzésének meghatarozasara
vonatkozo testiileti dontéseket,

testiileti jovahagydasra el6késziti az 6nkormanyzat éves bels ellendrzési tervét,

fogadja, értékeli a bels ellenérzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd el6készitésérol,



o clokésziti a testiileti el6terjesztést a targyévre vonatkozoé éves Osszefoglalé ellendrzési
jelentésrol.

p) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéltatasok, a kockazatelemzés és a
kockézati kategériaba sorolas elkészitésérol,

q) biztositja a valasztds, népszavazas térvényes és szakszerti lebonyolitasat,

r) vezeti a Helyi Vélasztéasi Irodat és segiti a Helyi Valasztési Bizottsagok munkéjat.

2.4. A Jegyz6 rendszeresen, ismétlédd gyakorisaggal munkaértekezletet tart.

2.5. A Jegyz6 a Hivatal miik6désérdl rendszeres id6kozénként tajékoztatja a polgarmestereket.

2.6. Az aljegyzé

A jegyz0 akadalyoztatésa, tartés tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat.

A jegyz6  Thelyettesitésérol a jogszabilyok figyelembevételével a polgarmesterek
gondoskodnak.

3. A Hivatal képviselete

A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzé, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhaté. A jegyzé 4ltal megbizott személy a Hivatal
képviseletét az erre sz016 irasbeli meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és kételes
ellatni.

1.

A Hivatal bels6 szervezeti felépitése és miikédése

1. A Hivatal belsé szervezeti felépitése

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

A Hivatal tirgyévi személyi kiaddsi eldirdnyzatit Segesd Koézség Onkormanyzaténak
Keépvisel6-testiilete minden évben az Onkormanyzat éves koltségvetésérol szold helyi
rendeletében hatdrozza meg. A Hivatal szervezetét gy kell kialakitani, hogy a személyi
kiaddsok a targyévben ne haladjak meg a rendelkezésre 4116 targyévi személyi elSiranyzatot.
A Hivatal élldshelyeinek szama (kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgélati jogviszony): 11 4llashely.

A Hivatal a rendelkezésre 4all6 személyi eldiranyzat terhére egyéb feladatok ellatdsara
megbizasi szerz6dést kothet. A Hivatal munkéjat kozfoglalkoztatas keretében — az adott
idészakra vonatkozo6 paly4zati lehetdségekto] fiiggd 16tszamii — kozfoglalkoztatott segitheti.

1.2. A Hivatal bels6 szervezeti egysége

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



1.3. A Hivatal dolgozéinak munkakéri leirdsa

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6l6an.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekévetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzé felel6s.

Iv.
A Hivatal miikédési szabilyai
1. A munkiltaté6i jogkirok gyakorlasa

1.1. A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi
tekintetében.

1.2. A jegyzd felett a polgarmesterek a M6tv. 83. §-dnak b) pontja szerint gyakoroljik a
munkaéltatéi jogokat azzal, hogy a jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogok koziil a
bérfejlesztést, a jutalom megallapitist a kdzos Onkorményzati hivatalt fenntarté kozségek
polgarmesteri egyiittesen, az ezen kiviili egyéb munkaltatéi jogokat (pl: a szabads4g kiad4sa,
az illetményeltérités, a jutalmazas, a mindsités, a telj esitményértékelés) a kzos Snkormanyzati
hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

A jegyzd és az aljegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez, Osszeférhetetlenség megallapitasahoz,
fegyelmi eljards meginditdsihoz, a fegyelmi biintetés kiszabasahoz, vagyis az alapvetd
munkaltatéi jogok vonatkozasiban a polgarmesterek lakossagszamaranyos tSbbségi dontése
sziikséges.

2. A hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

2.1. Altalanos szabélyok:

a) a Képviselo-testillet tagjait és a bizottsdgok tagjait a Hivatalban munkaidében soron
kivill kell fogadni azzal, hogy az erre irAnyulo igényeket targy megjel6lésével a jegyzo
felé kell benytjtani, mely alapjan a jegyzé jeloli ki az eljaré tigyintéz6t,

b) aziigyfélfogadas rendjérsl és annak valtozasarél a lakosségot a helyben szok4sos modon
tajékoztatni kell,

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

2.3. A Hivatal 4ltalanos munkarendje munkanapokon:

hétfo 7.30. 6ratol 16.00 o6raig
kedd 7.30. oratol 16.00 oraig
szerda 7.30. oratol 16.00 oraig

cslitorték 7.30. 6ratol 16.00 oraig
péntek 7.30. 6ratél 13.30 6raig



A munkarend magdban foglalja a munkakdzi sziinetet is (idétartama 30 perc) hétfdtél
csiitértokig.

2.4. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

2.4.1. Segesd Kozségben:
Hétf6: 8.00 6ratdl 16.00 oraig
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00 ératdl 16.00 ordig
Csutortok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 8.00 6ratol 12.00 6raig

2.4.2. Otvoskonyi Kozségben:
Hétfo: 8.00 ératél 16.00 oraig
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00 6rat6l 16.00 oraig
Csuitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8.00 6ratol 12.00 6raig

3. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsigot a Hivatal miik6d6képességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatarozott éves szabadsigolési terv elkészitésérdl és annak a munkaiigyi
munkatars részére torténé eljuttatasar6l, a dolgozék gondoskodnak. A Hivatalban a szabadsag
nyilvantartisanak vezetéséért a kijelslt igyintézé a felelds.

4. A bélyegzihasznalat szabilyai
4.1. A Hivatal dolgoz6i csak a hivatalos feliratd és formaju bélyegzoket hasznalhatjak.

4.2. A dolgozok 4ltal hasznalt bélyegzOkrdl nyilvantartist kell vezetni. A nyilvantartas
vezetésérdl a kijelolt koztisztviseld gondoskodik.

4.3. A nyilvantartasnak a kdvetkezOket kell tartalmaznia: sorszdmot, a bélyegzé lenyomatat, a
bélyegzé kiaddsdnak napjat, a bélyegzot hasznélé dolgozék nevét és az atvételt igazold
alairasat.

4.4. A megsziint jogviszonyu dolgoz6 4ltal hasznélt bélyegzéket és az avult bélyegzdket a kiilon
jogszabalyban meghatérozottak szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

4.5. Az atvett bélyegz6t ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az atvevd a bélyegzd megérzéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik. A bélyegzd csak hivatali
munkaval kapcsolatban hasznalhat6. Mas koztisztviseld részére csak a jegyzével torténd
elzetes 4tirds utdn adhat6 ki. A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a bélyegz6t a
kijelolt dolgozé részére 4t kell adni.
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4.6. A bélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellendrzésérd] a jegyzb
gondoskodik.

4.7. A bélyegzo elvesztésérdl, eltiinésérél, a bélyegzs felkutatdsara tett intézkedésrdl a jegyz6bt
soron kiviil irasban tdjékoztatni kell.

5. A dolgozok kozotti kapcesolattartas

5.1. A hivatali munka hatékonységénak ndvelése, a feladatok meghatarozésa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése munkaértekezleten torténik.

5.2. A jegyzd rendszeresen ismétl6do gyakorisaggal munkaértekezletet tart, melynek résztvevoi
a Hivatal dolgoz6i.

A munkaértekezletek témai kiilonosen:
a) az iddszerii feladatok meghatarozasa,
b) a Hivatal egységes koncepcidjanak kialakitasa 4ltalanos és konkrét feladatokban,
c) uj feladatok inditdsa,
d) az elvégzett feladatok végrehajtasnak ttekintése, értékelése,
e) a munkavégzés koordinéldsa, munkamegosztis egyeztetése a szakteriiletek kozott,
f) a testiileti dontések értelmezése,
g) a dontésekbdl kovetkezd prioritdsok meghatirozasa,
h) a dontések elkészitése,
i) vitas kérdésekben egységes allasfoglalas kialakitasa,
j) a feladat végrehajtas feltételeinek biztositasa,
k) a munkamddszer, munkastilus fejlesztése,
1) a konfliktusok felold4sa.

6. Utasitds ¢s ellenérzési jogok gyakorlisa, beszimoltatis

6.1. A jegyz6 tevékenységi korében utasitast és ellenérzési jogot gyakorol a munkatarsak felett,
beszdmoltatjak 6ket munkajukrol.

6.2. Az atruhdzott hataskorben, kiadmanyozéasi jogkérben ellatott feladat gyakorlasiahoz a
hataskér (kiadmanyozés) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

6.3. Az utasitas szobeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus titon megkiildott utasitast is).

6.4. A dolgoz6 az utasitas végrehajtésat megtagadhatja, ha annak teljesitése
a) az ¢letet, egészségét vagy testi épségét, kdzvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy
b) jogszabalyba, a munkaltaté Altal kiadott normativ utasitisba iitkézne.

6.5. A dolgoz6 koteles felettese utasitdsanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:
a) blincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;
b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetdleg a krnyezetét kozvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné.



11

6.6. A dolgozo kételes az utasitast ad6 figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasités irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy a munkaltatd altal kiadott
normativ utasitasba titk6zne, vagy teljesitése kart idézhet el és a dolgozé a kovetkezményekkel
szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast adé felettes az utasités
irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozét az irasba foglaldsra iranyul6 kérelme miatt
hétrany nem érheti. Ha az utasitast ad6 a dolgozénak nem kdzvetlen felettese, akkor a kozvetlen
felettes itjan kell az irdsba foglalast kérni.

6.7. Ellen6rzést a polgarmester megbizasibél vagy sajat hatiskorben a jegyz6 altal irasban
megbizott dolgozok végezhetnek.

6.8. A dolgozét beszamolasi kotelezettség terheli:

- ha a feladat végrehajtisénak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

- ha a feladat végrehajtasa més feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasét veszélyezteti,

- az atruhdzott hatiskorben, illetve kiadmanyozasi jogkérben ellatott feladatokrol az
atruhézo6 (kiadmanyoz6) altal meghatérozott rendben,

- jogszabalyi kételezés alapjan.

7. Ugyintézési hataridék

7.1. Hatésagi eljards lefolytatdsat igényld kérelmek esetén az iigyeket a jogszabalyokban
meghatérozott modon és a jogszabalyokban meghatirozott hataridék figyelembe vételével kell
lezarni.

7.2. A7.1. pontban meghatérozottakon kiviili egyéb ligyekben érkezett irasbeli megkeresésekre
(ide értve az elektronikus uton vagy faxon megkiildstt megkereséseket is) minél el6bb, de
legalabb 15 napon beliil irasbeli (postai, fax vagy elektronikus titon megkiildott) valaszt kell
kiildeni. Telefonon érkez6 megkeresésekre a telefondld kérésének megfeleléen telefonon vagy
a fentiek szerint irasban kell a valaszt megadni.

8. A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

8.1. A helyettesités és a munkakdr dtadéas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

8.2. Helyettesitésre a dolgozé tartos tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a helyettesitésre okot
ad6 munkakdr nincs betoltve) keriil sor.

8.3. Az alland6 helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.
8.4. A helyettesitést elldté személy a helyettesitést kovetGen minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirél részletesen tdjékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a

vezett.

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 dolgoz6 és helyettesének a munkahelyrdl egyidében valé tartés tavolléte nem
engedélyezhetd.

8.7. Munkakdr atadas-atvételére a kdzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és
személyi véltozds, valamint tartés tavollét —betegség, kikiildetés stb. —esetén keriil sor.

8.8. A munkakdrt az 1ij dolgozonak vagy ennek hidnyéban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell
atadni,

8.9. A munkakdr atadds-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:
a) afolyamatban 1évé feladatok felsorolasat és azok végrehajtasara vonatkozé adatokat, az
elert eredményeket, a mutatkoz6 hianyossagokat,
b) a folyamatban 1évé iigyek iratait, az tigyintézés 4lldsénak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
¢) az dtadasra keriilt iratok jegyzékét,
d) a munkakor ellitisa soran hasznélt eszkozoket, segédleteket, szakkonyveket stb.
megjel6lve azok hasznalhatosagi allapotat is,
e) aszoba-leltirban 1év6 eszk6zok meglévoségét,
f) az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hisnyért valé felel6sség megallapitasat,
g) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatss zavartalan
folytatdsa, vagy az iigyintézési hibakért, mulasztisokért vald feleldsség megallapitasa
szempontjabol lényeges.

8.10. Az atadénak és atvevének a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitisaival kapcsolatos
¢szrevételeit a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal igazolnak. A
jegyzkonyvet harom eredeti példdnyban papir alapon kell elkésziteni, melyb8l egy-egy
példény az dtadéndl, illetve az atvevénél, egy példany a munkatigyekkel foglalkoz6 dolgozonal
keriil irattdrozasra. A jegyzokdnyvet munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadds-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a jegyz6 gondoskodik.

9. Kiadmanyozas rendje

9.1. A polgérmester az Métv. 67. § ) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kiadményozas
rendjét kiilon utasitasban szabalyozza.

9.2.A jegyzd az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontjibankapott felhatalmazés alapjan a
kiadményozas rend;ét kiilén utasitisban szabélyozza.

10. A hivatali ut

10.1. A dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés kortilményeir6l, a feladatok
végrehajtasarol, annak zavarairdl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekr6l haladéktalanul
és teljes részletességgel tajékoztassék a vezet6t és a dontéshez sziikséges tajékoztatast, jelentést
megadjak, a felmeriild, dontést igényld kérdést feltegyék.



13

A jegyz6 intézkedik a felmeriilt probléma megoldésa irént, Onkormanyzati déntést igényld
kérdésben egyezteti a polgarmesterrel.

10.2. Képviseldi megkeresés esetén a jegyz6 altal az adott kérés teljesitésére kijelslt dolgozd
vagy vezetd onkormdnyzati ligyben kételes az 6nkormanyzati képviselének a képviseli
munkahoz sziikséges és igényelt tdjékoztatist —a jogszabalyban meghatarozott kivétellel —
megadni. A jegyzd hataskorébe tartozé tigyekben a képviselének tdjékoztatds nem adhato,
kivéve, ha a kdzigazgatasi hat6sagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szd16 térvény
alapjan a képvisel$ arra jogosult.

10.3. A hivatali 0t szabalyozésa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé jogszabalyi
el6irasokat.

11. Kartéritési kotelezettség

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

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgiltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llanddan Srizetben tart, kizarlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a kért tdbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megérzésre atadott dolgokban a
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye.

Anyagi feleldsség: A Hivatal valamennyi dolgozoéja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkszok, szakkonyvek stb. megovasaért.

12, A Hivatal iigyiratkezelése
Az tgyiratok kezelése a kozos hivatal székhelyén torténik. Az ugyiratkezelés iranyitasiért és
ellenbrzéséért a jegyzd felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasok alapjan kell végezni.
13. Bankszimlak feletti rendelkezés
A banknél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és
alafrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy
masolati példanyat a kijellt kéztisztviseld kételes Srizni.
14. Kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzé hatarozza

meg. Ennek részletes szabalyait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérél sz616 kiilon szabalyzat tartalmazza.
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V.
Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatdlyba, egyidejiileg hatélyat veszti a Segesdi
K6z8s Onkorményzati Hivatal 2013. majus 1. napjatél hatdlyos szervezeti és miikodési

szabalyzata.

Segesd, 2024. november 29, (lf\ 0

dr. Varga Katali
jegyzo

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 249/2024. XL
29.) 6nkorményzati hatarozataval hagyta jéva.

Jelen szabalyzatot Otvskonyi Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 214/2024.
(XI. 29.) 6nkorményzati hatarozatdval hagyta jova.
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A Szervezeti és Miikdési Szabslyzat mellékletei:

e 1. melléklet — A Segesdi K6zos Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése
e 2. melléklet — A Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal korményzati funkcidk szerint

besorolt alaptevékenységei
* 3. melleklet - Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztségviselok

kore
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1. melléklet

A Segesdi Kozés Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése

Segesdi K6z0s

@nkorményzati Hivatal Segesdi K6z8s Onkormanyzati

Otvéskdnyi Kirendeltsége

Hivatal

* 1 f6 pénzigyi Ugyintézé ¢ 16 jegyz6
1 f6 ligykezel6
¢ 1 f6 informatikus
* 3 f6 pénzligyi tgyintéz4
* 2 6 szocialis Uigyintézé
¢ 2 f6 anyakonyvvezetd
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2. melléklet

A Segesdi Kozos (")nkorményzati Hivatal kormanyzati funkci6k szerint besorolt
alaptevékenységei

011130 Onkorményzatok é&s onkormanyzati hivatalok jogalkoté és Altalénos igazgatési

tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, tnkorményzati és eurépai parlamenti képviselé valasztasokhoz

kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek.
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3. melléklet

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgilati tisztségviselok kore

Szervezeti egység Vagyonnyilatkozat-tételre Esedékesség
kotelezett
Jegyz6 Jegyzd évente
Pénziigyi tigyintézok Pénziigyi iligyintéz6 évente
Informatikus Adéiigyi ligyintéz 2 évente
Szocidlis tigyintézok Szocialis tigyintézdk 2 évente
Igazgatasi tigyintézok Anyakdnnyvezetdk 2 évente




