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] L. FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Segesdi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait.

2./ A Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal tdrvényes miikodését a hatdlyos jogszabilyokkal osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza a Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miik6dését meghatiroz6 dokumentum a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét segitd killsnféle szabalyzatok, munkakori

leirasok.

3./ A Hivatal legfontosabb adatai

a) A Hivatal neve: Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
b) A Hivatal székhelye, cime: 7562. Segesd, Szabadsdg tér 1.
c) A Hivatal kirendeltségei: 7511. Otvoskoényi, F6 utca 51.

7543. Beleg, Kossuth utca 97.

d) Az alapiték megnevezése:  Segesd Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
Otvoskonyi  Kozség Onkorméanyzatinak Képvisels-
testiilete
Beleg Kozség Onkormanyzatanak Képviselb-testiilete

€) Az alapito okirat kelte, szama:
Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
1912012. (XI1.21.) hatarozata,
Otvoskényi Kozség  Onkormanyzata  Képvisels-
testiiletének
137/2012. (X11.20.) hatarozata
Beleg Kézség Onkormanyzata K épvisel6-testiiletének
126/2012. (X11.20.) hatarozata

) A jogeldd Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzosége alapité okiratanak

kelte, szama:

Segesd K6zség Onkorményzata Képvisels-testiiletének
2/1997. (1.23.) hatarozata,
Otvoskonyi  Kozség Onkorményzata Képvisel6-
testliletének 5/1997. (1.23.) hatarozata
Beleg Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiiletének
125/1999. (X11.29.) hatarozata (csatlakozas)



g) Az alapitas éve: 2013

h) A Hivatal szakagazati besorolasa: Altalénos kozigazgatas

i) A Hivatal KSH azonosit6 szama: 15806606-8411-325-14

1) A Hivatal torzsk6nyvi azonositd szama: 806604

k) A Hivatal ad6szama: 15806606

) A Hivatal koltségvetési szamlaja: Somogy Takarék 67000021-11027999

m) A Hivatal AFA alanyiséga: nem alanya

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

0) A Hivatal fenntart6i: Segesd Kozség Onkorményzata,

Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata,
Beleg Kozség Onkormanyzata.
p) A Hivatal feliigyeleti szervei:
- Altalénos feliigyelet
Segesd Kozség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete,
Otvoskényi Kozség Onkorményzatanak —Képvisels-
testiilete,
Beleg K6zség Onkorményzaténak Képviselé-testiilete.

- Torvényességi feliigyelet
Somogy Megyei Kormanyhivatal

4./ A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy.

VezetSje a jegyz0, akit a 2011. évi CXCIX. térvény 247. § (4) bekezdésében foglalt kivétellel
az alapit6é 6nkorméanyzatok polgarmesterei neveznek ki.

Gazdalkodés forméja:

A Hivatal 6nalléan miikéds és gazdalkodd koltségvetési szerv. Fenntartisi és mukodési
koltségeihez sziikséges hozzajarulas aranyit, a »~Megallapodas kozos nkormanyzati hivatal
alakitaséra és fenntartasara™ megnevezés(i dokumentum tartalmazza.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatalya
A Hivatal szdméira jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladatokat,
hatdskori, szervezeti ¢és miikodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— a Hivatal vezetdjére,
— a Hivatal dolgozoira;

— a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevkre.



IL. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1./ A Hivatal feladatai és hatiskore:

A Hivatal szdméra meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal dolgozdi kozotti
megosztasarol a jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
fenntarto dltal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kételezéen elbirt
feladatokkal, hataskorokkel.

1.1. ' A Hivatal alaptevékenységei:

1.1.1. A kdltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakégazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos igazgatasi

tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol galtatasok

016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselé valasztasokhoz

kapcsolddoé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek.

1.2. A Hivatal, vallalkozési tevékenységet nem folytat.

III. FEJEZET .
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztis szerint az
SZMSZ tartalmazza.

! Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiiletének 192/2015.(XI. 5.) énkorményzati
hatérozata, Otvéskényi Kozség Onkorményzata Keépviselé-testilletének 152/2015.(XI. 5.) 6nkorményzati
hatarozata, Beleg K6zség Onkorményzata Képvisel6-testilletének 129/2015.(X1. 5.) énkorményzati hatérozata.

2 Mbdositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 160/2015(IX. 17.) onkorményzati
hatdrozata, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 121/2015.(IX. 17.) 6nkorményzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Ké&pviselé-testiiletének 111/2015.(IX. 17.) énkormanyzati hatdrozata.



2./ A Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv bels6 szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatarozasanal
elsédleges cél, hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelSen.

3./ Munkakéri leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak lefrasit a munkakori leirisok
tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakdéri leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felel6s.

4./ A Hivatal vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. A jegyzd feladatai:
— vezeti a Hivatalt, felel6s a miikodéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja a Hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a képvisel6-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott,

— képviseli a Hivatalt kiils6 szervek elétt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Hivatal szakmai és gazdasigi miikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— ellatia a Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

— elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és més, kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, onkormanyzati
hivatalokkal,

— tamogatja a Hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
— folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

Modositotta Segesd Kozség O'qkomlényzata Képviselo-testilletének 184/2016. (IX. 15.) dnkormanyzati
hatdrozata, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 149/2016. (IX. 15.) dnkormanyzati
hatdrozata, Beleg K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 128/2016. (IX. 15.) 6nkorméanyzati hatirozata.



4.2.° A helyettes-jegyzé (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:
- a jegyzb akadélyoztatasa, tartos tdvolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat.

A jegyzd helyettesitésérél a jogszabalyok figyelembevételével a polgarmesterek
gondoskodnak.

3./ A Hivatal munkdijit segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A jegyzd a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazddlkodds
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara biztositott
forumokon.

5.1. A Hivatal munkdjdnak irdnyitisdt segitd forumok:
Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyzb sziikség szerint munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi £6- és részfoglalkozést dolgozéjat.

A jegyz0 az értekezleten:
— beszamol a Hivatal eltelt idszak alatt végzett munkajarol,
— értékeli a hivatali dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakuldsat,

— ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, &szrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A Hivatal munkdjdt segits testiiletek, szervek, kizosségek:

— dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek:

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

A Hivatal vezetdje a munkaviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatdsinak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok
idevonatkozé rendelkezései alapjan megéllapodast kothet.

3 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 192/2015.(XI. 5.) onkorményzati
hatdrozata, Otviskényi Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 152/2015.(XI. 5.) oOnkormanyzati
hatérozata, Beleg Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 129/2015.(X1. 5.) 6nkormanyzati hatarozata.



. IV.FEJEZET _ ,
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
L 1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatdrozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerzodést kéthet sajat dolgozojaval munkakérén kiviil esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti idGszakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dll6 dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsira vonatkozé megéllapodasokat munkaszerz6désben kell rogziteni.
4

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a Hivatal vezetoje éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabélyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

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

Ezen tulmenSen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésevel dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
szemeélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak ¢és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetbje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezdk:

» adolgozok személyes adataival kapcsolatos adatok,

» az Onkormdnyzatok dontés elGkészités szakaszdban 1€vé informéciok, melyek az
6nkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyeztetik,

> iigyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

» mindaz, amit jogszabaly e kérbe utal.

* A képzettségi potlékra vonatkozé rendelkezést hatilyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének 10/2015.(11.10.) 8nkorményzati hatérozata, Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata
Keépviselo-testilletének 4/2015.(11.10.) 6nkorményzati hatirozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének 4/2015.(11.10.) 6nkorményzati hatdrozata.



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

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét a Hivatal dolgozbinak az aldbbi
szabalyok betartésa mellett kell elésegiteniiik:

A televizié, a radi6 és az frott sajté képviselbinek adott mindennem(i felvilagosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé eldirdsokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a jegyz6 vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztatd eszkézok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszerliségéért és pontossagiért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal 6 hirevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az 6nkormanyzatoknak
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hatiskorébe tartozik.

~ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés el6tt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztisa

A Hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd) tartalmazza a kdvetkezé:

- hétfotol szerdaig 7.30 6ratdl 16.00 raig
- cstitortokon 7.30 oratol 16.00 éréig
- pénteken 7.30 6ratol 13.30 ordig

1.6. Szabadsdg

Az ¢ves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen a munkahelyi vezetékkel kell
egyeztetni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak a
jegyzb jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzszolgélati tisztviselok jogallasarol
52016, valamint a Munka Torvénykényvében foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megillets szabadsagrol, nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadség nyilvantartisinak vezetéséért a kijelslt tigyintézé a felelds.



L.7. A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkét a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

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

1.8. Munkakorok dataddsa

A Hivatal dolgozoéinak munkakérének atadasarol, illetve atvételérsl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel id6pontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 16v6 konkrét iigyeket,

— az atadésra keriil$ eszkozoket,

— az 4tado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakérvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadds-dtvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 gondoskodik.

1.9. A Hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozék tovabbképzése

A tovéabbképzés szabalyai:

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre 4llé Osszeg, a
tovabbkepzési dijak és a jelentkezdk szama alapj4n évente kell feliilvizsgalni.

A nem kotelezéen el6irt tovabbképzésen résztvevod személlyel tanulmanyi szerzédést lehet
kdtni.

1.10. A munkdba jirds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése
A munkéltaté kdteles a munkéba jards koltségeit, annak jogszabélyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkéba jrés koriilményeiben valtozas 4llt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.



2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek haszndlatinak téritési dfja és elszamolasi rendszere a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
torténik.

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavillalé a munkaviszony4b6l eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kérért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a

visszaszolgéltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekdvetkeze
hidny esetén, amelyeket 4llandéan Srizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azok

Jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, ertékpapir és egyéb értéktargy

tekintetében.

Amennyiben a kért t6bben egyiittesen okoztik, vétkessé
a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik arany
tdbben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

4./ Anyagi felelosség

A Hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megbvasiért.

3./ Az Hivatal iigyfélfogadasa

giik, a megérzésre atadott dolgokban
dban felelnek. Amennyiben a kart

Aziigyfélfogadas rendje:

Segesd kbzségben hétfo 8.00-16.00
kedd @ oo
szerda 8.00-16.00
cSUtOrtfk  mmmeemmeeeeo
péntek 8.00-12.00

Otvé')skényi kozségben hétfo 8.00-16.00
kedd @ el
szerda 8.00-16.00
csUtortok ~ emmmemmmee
péntek 8.00-12.00

Beleg k6zségben hétfo 8.00-12.00
kedd oo
szerda 8.00-16.00
cSUtOrtlk ~ —mmememeeee
péntek 8.00-12.00
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A jegyz6 Ugyfélfogadasa: Segesd kozségben: szerda 7.30-16.00,
Otvoskényi kdzségben: hétfo 9.00-12.00
Beleg kozségben hétfé 13.00-16.00

6./ A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartisianak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartis

A belsd kapcsolattartas moédjai informalisak.

6.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikédés elbsegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel,
onkorményzati hivatalokkal, gazdalkodé szervezetekkel egylittmiik6dési megallapodast
kothet.

7./A Hivatal ligyiratkezelése

Az tigyiratok kezelése a székhelyen torténik. Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért
a jegyzo felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyoz4s rendje
A kiadményozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A kiadmanyozasrol kiilén szabéalyzat rendelkezik.

9./ Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alafrasnal hivatali bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellstott,
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondast jelent.

— A hivatali bélyegz6 hasznalatéra valamennyi kdztisztvisel6 jogosult.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarsl nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a munkakéri leirasban kijelolt kbztisztviseld a felelds.
Az atvevdk személyesen felelések a bélyegz6k megtrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,

kiadasérdl, nyilvantartasarol, cseréjérél a jegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eléirdsok szerint jér el.
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10./A Hivatal gazdalkodasinak rendje

A gazdélkodasi feladatokat a kiilén Ugyrendben meghatérozott médon kell vegezni. A
Hivatal 14tja el az 6n4lldan miiksds Segesdi Tiindérkert Ovoda és a Belegi Pitypang Ovoda és
Onalloan mikod6 koltségvetési szervként valé létrehozdsit koveten az Otvoskonyi
Szivarvany Ovoda gazdalkodasaval kapcsolatos operativ teendbket a koltségvetési szervek
vezetdivel kotott megéllapoddsnak megfeleléen.

10.1. A gazddlkodis vitelét eldsegité belsd szabdlyzatok

— Széamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrdsok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabélyzat és bizonylat album,

— Ugyrend,

— Bankszédmlapénz kezelési szabalyzat,

— Hazipénztér és pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Selejtezési és hasznositési szabélyzat,

— Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds és
¢rvényesités rendjérdl sz616 szabalyzat

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzé jelsli ki. Neviiket és
alairdsukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a kijelslt koztisztviselé koteles
Orizni.

10.3. Kitelezettségvdllalds, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzb hatarozza
meg. Ennck részletes szabélyait a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérd] szolo kiilén szabalyzat tartalmazza.

11./ Belsé ellenérzés

A Hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyz6 a
felelos.

A belsd ellen6rzés feladatkére magéban foglalja a Hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd és
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— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellen6rzési feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzések tapasztalatait
a jegyz$ folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve
kezdeményezi.

Az ellen6rzések tapasztalatairl, eredményérél az érintetteket dolgozéi értekezleten a jegyzd
tajékoztatja.

A belsb ellendrzés, kiilsé megbizott Gtjan, megbizasi szerz6dés alapjan valosul meg.’

12./ Hivatali 6vé, védé el6irasok

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

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

V.FEJEZET ¢
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:

1. melléklet — A Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése

® 2. melléklet — Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztségviselk

kore
2./ A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban szabalyozottak érvényesiilését a Polgarmesterek,
a Jegyzd folyamatosan figyelemmel kisérik, és az indokolt valtoztatdsokra a szlikséges

intézkedést megteszik.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Képviseld-testiiletek Jjovahagyésaval 1ép hatalyba.

Segesd, 2013. 4prilis 25.

5 Kiegészitette Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének  10/2015.(11.10.) Snkorméanyzati
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 4/2015(I1.10.) &nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 4/2015.(11.10.) onkormanyzati hatarozata.

¢ Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Keépvisel6-testilletének 53/2020. (I 4.) Onkormanyzati
hatarozata, Otvoskényi Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 61/2020. (M. 4.) onkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Keépvisel-testiiletének 38/2020. (I11. 4.) 6nkormanyzati hatarozata.
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Péntek Laszl6 s.k.

_ Pusztai Laszl6 s.k. Tamas Csaba s.k.
Segesd Polgarmestere Otvoskonyi Polgarmestere

Beleg Polgarmestere

T U 0 —7 [ UQJWLO' 4 Waﬁ”e};‘_\
P)éntek Labzlo \ SzabadJ6zsefné Vamosi R?b@né A
Segesd Polg tvOskonyi Polgarmestere Beleg PolgTrg}este -ic‘ﬁ" “g
) § /
Zaradék:

%Na-/
ydési Szabélyzatot Segesd Kozség Onkorményzaténak Képv &
testiilete a 48/2013. (IV. 25.), Otvoskényi Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo—testiilete a
39/2013. (IV. 25.) és Beleg Kozség Onkorményzatanak Képvisels

-testiilete a 35/2013. (IV.
25.) hatérozataval hagyta jova.

~ooKOTm
J)\\) A /5200 M
Veszner J6zsef s k. dr. Varga Katalin g—\
; - 2 . A .
cimzetes f&jegyzé jegyzo, g :
[ P
W

*
A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete a 5/&2!5@()(1. 5.)
onkormdnyzati hatdrozatéval, Otvéskényi Kézség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete a
152/2015. (XI. 5.) onkormdnyzati hatdrozatival, Beleg Kizség énkormdnyzata Képvisels-
testiilete a 129/2015. (XI. 5.) onkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2015. november 5.
napjaval.

A szabdlyzatot Segesd Koizség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete a 10/2015. (I1.10. )
onkormdnyzati hatdrozatéval, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete a
4/2015. (I1.10.) onkormdnyzati hatdrozatdval, Beleg Kozség (5nkormdnyzata Képviseld-
testiilete a 4/2015. (I1.10.) Snkormdnyzati hatdrozatéval médositotia 2015. februar 10.
napjaval.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete a 160/2015. (IX. 17.)
onkormanyzati hatdrozatdval, Otvéskényi Kozség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete a
121/2015. (IX. 17,) énkormdnyzati hatdrozatdval, Beleg Kozség énkormdnyzata Képviseld-
testiilete a 111/2015. (IX. 17.) énkormdényzati hatdrozatdval médositotta 2
napjaval.

015. szeptember 17.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete a 184/2016. (IX. 15.)

Onkormdnyzati hatdrozatdval, Owvéskényi Kozség énkormdnyzata Képviseli-testiilete a
149/2016. (IX. 15.) dnkormadnyzati hatdrozatdval, Beleg

testiilete a 128/2016. (IX. 15.) 6nkormd

Kozség énkormdnyzata Képviseld-
napjaval.

nyzati hatdrozataval médositotta 2016. szeptember 135.

A szabdlyzatot Segesd Kézség Onkormcinyzata KépviselG-testiilete az 53/2020. (III. 4.)
Onkormanyzati hatdrozatdval, Otvb'sko’nyi Kozség énkormdnyzata KépviselG-testiilete a
61/2020. (III. 4.) énkormdnyzati hatdrozatdval, Beleg Kozség énkormdnyzata Képviseld-
testiilete a 38/2020. (Ill. 4.) 6nkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2016. szeptember 15.
napjaval.
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1. melléklet

A SEGESDI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI FELEPITESE 7

Segesdi K6z6s Segesdi K6z6s Segesdi Kbzos

Onkormanyzati Hivatal

_ Onkormanyzati Hivatal
Otvoskonyi Kirendeltsége

Belegi Kirendeltsége

Onkormanyzati
Hivatal
*1 f6 pénziigyi ligyintéz6 o1 {6 jegyz6 *1f6 pénziigyi ligyintézé

o1 f6 Ugykezel§

1 f6 informatikus

3 f6 pénziigyi ligyintéz6
*1 6 szocialis ligyintéz6
*1 f6 anyakonyvvezet§

27

*1 f6 titkdrsagi ligyintéz8

7 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 160/2015.(IX. 17.) tnkormanyzati
hatarozata, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 121/2015(IX. 17.) énkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 111/201 5.(IX. 17.) 6nkormaényzati hatarozata.
Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiletének 184/2016. (IX. 15.) onkorményzati
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 149/2016. (IX. 15.) dnkormanyzati
hatarozata, Beleg Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 128/2016. (IX. 15.) 6nkormanyzati hat4rozata.
Mbédositotta Segesd Kozség (3nkorma’1nyzata Képviseld-testiiletének 53/2020. (I11. 4.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Keépviselé-testiiletének 58/2020. (III. 4.) onkorményzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Keépvisel§-testiiletének 38/2020. (I11. 4.) 6nkorméanyzati hatarozata.
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2. melléklet &

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett kozszolgalati tisztségvisel6k kire

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL térvény (a
tovébbiakban: Vnytv.) értelmében az alapvetd jogok és kételességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kzélet tisztasdganak biztositasa és a korrupci6 megel6zése céljabol,
az alabb megjelolt kozszolgalati tisztviselsi kor — a torvényben meghatarozott tartalom és
eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesz:

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

2. Kétévente:
* szocialis ligyintéz6, igazgatssi ligyintézo, ado6ligyi ligyintéz3 (Vnytv. 3. § (1) bekezdés
¢) és d) pontja alapjén)

3. Otévente:

® munkakdri leirdsa alapjén hat6sagi tigyben Javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult egyéb tigyintézok (Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja alapj4n)

¥ Az 1. melléletet hatilyon kiviil helyezte Segesd Ko6zség  Onkorményzata Képvisels-testiiletének
10/2015.(I1.10.) 6nkorményzati hatarozata, Otvoskonyi Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
4/2015.(I.10.) énkorményzati hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 4/2015.(11.10.)
énkormanyzati hatirozata.

A 2. melléklettel kiegészitette Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testilletének 53/2020. (IIL 4.)
bnkorményzati hatérozata, Otvéskényi Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 58/2020. (1. 4)
onkorméanyzati hatdrozata, Beleg Kozség Onkorményzata Keépvisel6-testilletének  38/2020. (IIL. 4.)
dnkormanyzati hatirozata.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
N
Dr. Varga Katalin jegyzb 2020. mércius 4. \
2020. mércius 4. K\ ;
Szakal Krisztina kirendeltségi tigyintéz Sear> H_,_f
o ; 2020. mércius 4. .1
ge“ézéne Zsobrak kirendeltségi tigyintézs mee,ar |
ernadett Bilrnoll Tnvadits
2020. marcius 4. '
Pintémé Péntek Anett iigykezeld s

Kovacs Kornélia

pénziigyi tigyintézd

2020. marcius 4.

Ui

Younéle~
2020. marcius 4.
Molnir Gyula pénziigyi ligyintézd
2020. marcius 4.
T6th Anita pénziigyi iigyintéz6 A Ao
2020. marcius 4. _—— >
Sipécz Zoltan informatikus .
2020. marcius 4.
Csicsko Tiborné anyakonyvvezet6 Q,{ ool qL

Gelencsér Edit

szocialis ligyintéz6

2020. mércius 4.

O\(LL 2 \—A_\C

Pusztai Anikéd

titkarsagi tigyintézd

2020. marcius 4.

T\L\}\O\,\) /QVL L:/U




