LABODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



] ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Labodi Ko6zos
Onkormaényzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait.

2./ A Hivatal miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal térvényes miikodését a hatilyos jogszabalyokkal Gsszhangban 16vé alapdokumentumok hatarozzik
meg.

2.1. Alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat.

2.2, Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikddését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Miik&dési Szabalyzat valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segit6 killonféle szabalyzatok, munkakéri lefrasok.

3./ A Hivatal legfontosabb adatai

a) A Hivatal neve: Lébodi K&z6s Onkormanyzati Hivatal
b)A Hivatal székhelye, cfme: 7551 Labod, Kossuth u, 57.
c¢) A Hivatal kirendeltségei: 7553 Gorgeteg, F6 u. 24.

7585 Haromfa, Kossuth L. 1. 235.
7545 Nagykorpad, Petéfi u. 92.

d) Az alapiték megnevezése: Labod K&zség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete,
Gorgeteg Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete
Héaromfa Kézség Onkormanyzaténak Képvisels-
testiilete
Nagykorpad K6zség Onkorméanyzatanak Képvisels-
testiilete
Rinyabesenyd Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels-
testiilete
Rinyaszentkiraly Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testilete

€) Az alapit6 okirat kelte, szdma: Labod Kézség Onkorményzata Képviseld-testiilete a
43/2013. (IIL 27.) hat4rozata
Gorgeteg Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a
27/2013. (III. 27.) hatrozata
Héromfa Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete @
63/2013. (III. 27.) hat4rozata:
Nagykorpad Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
a 31/2013. (I1I. 27.) hatarozata
Rinyabesenyd Kozség Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete a 81/2013. (III. 27.) hatarozata
Rinyaszentkirdly Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 32/2013. (III. 27.) hatarozata

f) Az alapitis éve: 2013.
g) A Hivatal szakigazati besoroldsa Altaldnos kozigazgatis
h) A Hivatal KSH azonosit6 szama: 15812522-8411-325-14



1) A Hivatal térzsk6nyvi azonosité szama: 812522

Jj) A Hivatal adészama: 15812522-1-14
k) A Hivatal koltségvetési szamla szdma: OTP Bank Zrt. 11743033-15812522
1) A Hivatal AFA alanyisga: Nem alanya
m) A Hivatal miikdési teriilete: Labod, Gorgeteg, Haromfa, Nagykorpad, Rinyabesenyd,
Rinyaszentkiraly kozségek kozigazgatési teriilete
n) A Hivatal irdnyit6 szerve: Labod Kézség Onkorményzat Képviselé-testiilete
4./ A Hivatal jogillisa

A Hivatal 8nallé jogi személy. A Hivatal egységes szervezetet alkot, amely egy vezetdi szinttel (jegyzd,

aljegyz06) rendelkezik.
A Hivatal vezetSje a jegyzd, akit a 2011. évi CXCIX. torvény 247. § (4) bekezdésében foglalt kivétellel az

alapité onkorményzatok polgarmesterei neveznek ki.

A jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogok koziil (illetményemelés, jutalom) a Hivatal fenntartd
dnkorméanyzatok polgdrmesterei egyiittesen, az elébbieken kiviili egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatal székhelye

szerinti 6nkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyzd gyakorolja. A Hivatalt
fenntarté Snkorményzatok polgérmestereinek egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviselSje, figykezelGje
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazishoz.

Egyiittes iilések rendje:
A képviselo-testitletek a Hivatalt érintd testiileti hatiskorbe tartozé tigyeket sziikség szerint egyiittes {ilésen

targyaljak meg.
Az egyiittes iilést a székhely telepiilés polgarmestere hivja Gssze, és az iilést § vezeti. Akadalyoztatasa esetén a
tarstelepiilések polgarmestereinek barmelyike 6sszehivhatja az iilést és levezetheti.

Gazdalkodés forméja:
A Hivatal &nilléan gazdilkod6 és miikodd koltségvetési szerv. A Hivatal fenntartdsi és miikodési koltségeihez

sziikséges hozzajrulas aranyat &s az atutalas rendjét a ,, Megallapodas K6zés Onkormanyzati Hivatal alakitisara
¢s fenntartasara” tartalmazza.

5./ A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Hivatal szdméra jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hatéskéri, szervezeti és
miikddési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélvya kiterjed:

= a Hivatal vezetGjére,
— a Hivatal dolgozoira;

— a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevdkre.

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1./ A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal szdmira meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti
megosztasarodl a jegyz6 gondoskodik.



A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd, fenntarto 4ltal a Hivatal
egyes szervezeti egységeire, vezetOire és dolgozdira kételezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

1.1. A Hivatal alaptevékenysége(i):

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeéln kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
841114 Orszaggytilési képviselovalasztasokhoz kapcsolods tevékenységek

841115 Onkorményzati képviselvalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolddé teveékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz kapesolodo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazishoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsulasok altaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatdasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

1.2. A Hivatal villalkozdsi tevékenysége(i): A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitését als- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. szdmil
melléklete tartalmazza.

2./ A Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsodleges cél, hogy a
Hivatal feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfeleléen.

Annak érdekében, hogy a telepiilések lakdi azonos szinten jussanak hozza a hivatali szolgéltatdsokhoz a Hivatal
allando kirendeltségeket miikodtet Gorgeteg, Haromfa és Nagykorpad telepiiléseken. Rinyabesenyd kozség
hivatali feladatai a székhely telepiilésen keriilnek ellatisra, Rinyaszentkiraly telepiilés hivatali teenddit a
nagykorpadi allandé kirendeltség latja el.

3./ Munkakdri leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogdllisat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kételezettségeit névre sz61dan.

A munkakoéri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozdsa esetén
azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzé felelds. A munkakori lefrdsok a személyi
anyagokban tal4lhatok.

4./ A Kozios Onkorméanyzati Hivatal vezetése és a vezetok feladatai

4. I. A jegyzd feladatai:

Vezeti a Hivatalt, felelds milikddéséért és gazdalkodasaért.



Biztositja a Hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a képviselO-testiiletek Altal
megszabott koltségvetési keretek kozott.

Képviseli a Hivatalt kiils§ szervek el6tt.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikdésének valamennyi teriiletét.
Gyakorolja a munkiltatéi jogokat.

Elldtja a Hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, dnkorméanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd
részére elbirt feladatokat,

Elkésziti a Hivatal SZMSZ-¢t €s mas, kbtelezben eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit.

Kapesolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, K6z6s Onkormanyzati Hivatalokkal.

Tamogatja a Kozos Onkorményzati Hivatal munkajat segité testitletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
Folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

4.2. Az al jegyzo feladatai:

A jegyzd akadélyoztatdsa, tartds tAvolléte esetén ellatja a vezet6i feladatokat.

Ellatja a Hivatal Nagykorpadi Kirendeltségének vezetését.

A jegyzd akadalyoztatisa esetén képviseli a K6z6s Onkorményzati Hivatalt kiilsd szervek elétt.

A jegyz0, aljegyzd helyettesitésére Labod, Rinyabeseny$ kdzségek vonatkozdsdban a telepiilésen dolgozd
szocialis fémunkatars, Gorgeteg kozség vonatkozdsaban a telepiilésen dolgozd huménpolitikai feladatokat ellaté
koztisztviseld, Haromfa kézség vonatkozaséban a telepiilésen dolgozé adéiigyi feladatokat elldtd koztisztviseld
jogosult, Nagykorpad, Rinyaszentkirdly kozségek vonatkozdsidban pedig a telepiilésen dolgozd igazgatdsi
feladatokat ellatd koztisztviselS. A helyettesités ellatdsat a kéztisztviseldk munkakéri leirdsa tartalmazza,

A Hivatal feladat- és hatidskorébe tartozd tevékenységeket a jegyz0 iranyitdsaval az ligyintézok latjak el.
A Hivatal 1étszdmat az alabbiak szerint &llapitjak meg:

1 16 jegyzd

1 16 aljegyzo

17 6 tigyintéz6

A Hivatal dolgozoi kéziil 8 f6 a Hivatal székhelyén, 4 f6 a Gorgetegi Kirendeltségen, 3 f6 a Haromfai
Kirendeltségen, 3 f6 a Nagykorpadi Kirendeltségen végez munkat.

5./ A Kozos Onkorminyzati Hivatal munkijat segité testiiletek, szervek, kizosségek

A jegyzd a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis gazdilkodis kovetelményét
figyelembe véve rendszeresen t4jékozddik és tajékoztat a szdmara biztositott férumokon.
5.1. A hivatali munka irdnyitdsdt segité forumok:

Dolgozoi munkaértekezlet:
A jegyz0 sziikség szerint munkaértekezletet tart a székhely és a kirendeltségek hivatali helyiségében.

Az értekezletre meg kell hivni a kdzds hivatal valamennyi f8- és részfoglalkozasa dolgozdjat.

A jegyz0 az értekezleten:



Beszamol a hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajarol.
Ertékeli a kdzos hivatalban dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat.
Ismerteti a kovetkezo idoszak feladatait.
A Hivatal dolgozéi tajékoztatast adnak az eltelt idészak alatt végzett munkdjukrol.
Esetmegbeszélés.
Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja Gssze.
Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket
tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
3.2. A Hivatal munkdjit segiti testiiletek, szervek, kézisségek:

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

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

A Hivatal vezet&je a munkaviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek timogatisdnak mértékérdl, a
miiksdési feltételek biztositasardl, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megéallapodast kithet.

- .. - rd IV. FEJEZE”T au I r " r
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAT

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

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

foglalkoztatja.
A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A Hivatal megbizisi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkaksrén kivill esd feladatra, hatirozott iddre,
atmeneti idbszakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasira vonatkozd megallapodasokat munkaszerzddéshen kell rgziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kbtelezettségek, hivatali fitkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a Hivatal vezetGje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év$ szabilyok és a
munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koiteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdre betdltésével Gsszefliggésbhen jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hitrinyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak
és elbirdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles

végezni.



Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvinossagra keriilése

a korjegyzoség érdekeit sértené.
A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezbk:

»>a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
»az onkormanyzatok dontés elkészités szakasziban lévé informaciok, mely az Snkormanyzatok gazdasgi

érdekeit veszélyezteti,
»ligyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
»mindaz, amit jogszabdaly ¢ kérbe utal.

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

1.4, Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A témegtajekoztatd eszkdzok munkatérsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdinak az alébbi szabalyok betartasa
mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A Hivatal érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a jegyzd vagy az éltala esetenként
megbizott személy jogosult

— Onkormanyzatot érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre a polgdrmesterek vagy az altaluk
esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel.

—~ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a kirjegyzdség jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti

nyilvanossagra hozatala a kdrjegyzbség tevékenységében zavart, az dnkormanyzatoknak anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabb4 olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kzlés elott vele
cgyeztesse.

1.5. A munkaid beosztisa

A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihenbidét (ebédidd) tartalmazza a kévetkezd:

Hétf6 — Csiitortok 7.30 —16.00 6raig
Péntek 7.30 — 13.30 oraig

1.6, Szabadsdg

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elozetesen o jegyzével kell egyeztetni. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiaginak mértékét a koztisztviselk jogallasarol szold, valamint a Munka
Térvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani, és a szabadsagolasrol targyév februar 28-ig éves
litemtervet késziteni. A dolgozdkat meg illetd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A kdz6s hivatalban a szabadsag nyilvantartasanak vezetéséért a kijelolt iigyintézo a felelds.



1.7, A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkét a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhat)a.
A dolgozdk thvolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban kell
régziteni.

1.8. Munkakorok draddsa

A Hivatal dolgozdinak munkakérének atadasarol, illetve atvételérol személyi valtozis esetén jegyzokonyvet keli
felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel iddpontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatist, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévo konkrét ligyeket,
— az atadasra keriil6 eszkbzoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az itadés-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kévetoen legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr Aatadas-itvételével kapcsolatos elidras lefolytatasarol a munkakér szerinti felettes vezetd
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dlic dolgozok tovibbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki kételes irasban kérni tovabb tanulésat akdr diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.
Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
Koteles leadni a tovabbtanulo dolgozé a konzultacios idépontokat.

A tovabbképzés koltseégeihez valo hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4li6 Gsszeg, a tovabbképzési dijak és a
jelentkezbk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A nem kotelez6en elbirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulményi szerzdést lehet kétni.

1.10. A munkiba jérds, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkiltato kételes a munkaba jards koltségeit, annak jogszabalyban meghatirozott szizalékat a vonatkozoé
rendelkezések érielmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utin a munkaba jaras kiriilményeiben valtozas 4llt be, azt a jegyz részére azonnal
be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakdriikkel dsszefiiggd - helykozi kozlekedést igényld - feladatellatdsért utazdsi koltségeit a
Hivatal megtériti.

2./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalatinak téritési dija és elszdmolasi rendszere a mindenkor érvényes
kdzponti eléirasok rendelkezésel, illetve az adGjogszabélyok szerint torténik



3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavalialé a munkaviszonyibdl eredt kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallal$ a teljes kért kételes megtéritent.

A munkavillalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kirt kételes megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy
clszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan

Orizetben tart, kizar6lagosan hasznél vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel8sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kért tbben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megbrzésre atadott dolgokban a beksvetkezett
hiany esetén pedig munkabériik arinyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges
kotelezésnek van helye. A kir dsszegének meghatdrozasinal a Munka Térvénykényvének rendelkezései az

irdnyadok.

4./ Anyagi felelisség

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalataért, a

gépek, eszkozok, szakkdnyvek sth. megovasaért.

4./ A Hivatal iigyfélfogadasa

Az igyfélfogadas rendje Labod Kdzségben:

Az tigyfelfogadas rendje Gorgeteg kozségben:

Az ligyfélfogadas rendje Haromfa kozségben:

Az {igyfélfogadas rendje Nagykorpad kdzségben:

Az iigyfélfogadas rendje Rinyaszentkirily kozségben:Péntek:

A jegyzd iigyfélfogadasa: Léabod kozségben:
Gorgeteg kbzségben:
Héaromfa kdzségben

Az aljegyzé ligyfélfogaddsa:  Nagykorpéd kozségben:

Rinyaszentkiraly kizségben:

8.00 - 12.00; 13.00 — 16.00
8.00 - 12.00
13.00-16.00

Hétfd, Szerda:
Kedd, Péntek:
Csiitortok:

Hétfo, csiitértdk, Pentek: 8.00 - 12.00
Szerda: 8.00 - 12.00; 13.00 — 16.00

8.00 - 12.00; 13.00 — 16.00
8.00-12.00

Hétfd, Szerda:
Kedd, Csiitortok:

Hétfos, Szerda: 8.00-12.00; 13.00-16.00

Kedd 13.00 - 16. 00
Csiitortok, Péntek: 8.00-12.00
8.00 - 13.00

Hétfo 7.30-12.00; 12.30-16.00
Kedd 13.00-16.00

Szerda 7.30-12.00; 12.30-16.00
Csiitortdk 13.00-16.00

Kedd 7.30-12.00

Csiitortok 12.00-16.00

Péntek 7.30-13.00

Hétfd 7.30-12.00; 12.30-16.00
Kedd 13.00-16.00

Szerda 7.30-12.00; 12.30-16.00
Csiitortok 7.30-12.00; 13.00-16.00
Kedd 7.30-13.00



Péntek 7.30-12.00

A telepiilési képviseloket soron kiviil, munkaiddben barmikor, az Snkormanyzat intézményeinek vezetdit
iigyfélfogadasi idon kiviil is — lehetdleg elore egyeztetett idépontban - fogadni kell.

Halaszthatatlan iigyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali ligyintézés c¢lmaradasa jelentos
érdek- €s jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munkaiddvel. Ennek elbiralasira a jegyzo
jogosult.

5./ A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisinak rendje

5.1. A belséd kapcsolattartds

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek egymdissal szoros kapcsolatot

tartanak.
A belso kapcsolattartds modjai informalisak,

5.2. A kiilsé kapcsolattartis

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel, k6z6s hivatalokkal,
gazdalkodo szervezetekkel egyiittrnitkdési megallapodast kéthet.

6./A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban a postabontas, az érkezd €s kimend iratok (iigyiratok) kezelése az egységes iratkezelési szabalyzat
alapjin a székhelyen és a telephelyeken elkiilonitve torténik. A névre sz6lé kiildeményeket felbontis nélkiil a
cimzettnek kell tovabbitani. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenbrzéséért a jegyzo felelbs.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elbirasok alapjan kell végezni.

7./ A kiadmanyozds rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabdlyozza.
A kiadményozasr6l kiilon szabalyzat rendelkezik.

8./ Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsndl hivatali bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kételezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent.
A hivatali bélyegzdk hasznalatira valamennyi kdztisztvisels jogosult.

A Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatérdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az 4tvevo személy a
nyilvantartdsban alafrisaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a munkakori lefrdsban kijelslt koztisztviseld a felels.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzik megbrzéséért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot
clvesziti, koteles err6l irisban jelentést tenni. A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasar6l, nyilvantartasardl,
csergjérdl, a megrongalodott, feleslegessé valt bélyegzé megsemmisitésérdl a korjegyz6 gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés koriilményeit kivizsgalja.

Ha megsziinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegz6 visszaaddsat az atvevd nyilatkozaton igazolni

koteles. A bélyegzikezeld anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd jogszerii
hasznalataért.
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9./A Hivatal gazdilkoddsdnak rendje

A gazdilkodési feladatokat a kiilon Ugyréendben meghatirozott médon kell végezni. A Hivatal latja el Libod
telepiilésen az onalléan miikodé Lébodi Csicsergd Ovoda, Rinyabesenyd telepiilésen az onalléan miikodd
Rinyabeseny&i Napkéziotthonos Ovoda, Gérgeteg telepiilésen a Napkdziotthonos Ovoda, Haromfa telepiilésen a
Héaromfai Tarkarét Ovoda, Nagykorpad telepiilésen a Nagykorpadi Péttémpark Napkoziotthonos Ovoda és
Rinyaszentkirily telepiilésen a Rinyaszentkiralyi Minimané Napkoziotthonos Ovoda gazdalkodasaval
kapcsolatos operativ teend6ket a koltségvetési szervek vezetdivel kotstt megallapodasoknak megfelelden.

9.1. A gazdilkodds vitelét elGsegité belsd szabdlyzatok
Szamlarend,

- Szamviteli politika,

— Eszkozok €s forrasok értékelési szabilyzata,
Bizonylati szabilyzat és bizonylat album,
Ugyrend,
Pénzkezelési szabalyzat,
Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat,

Selejtezési és hasznositasi szabélyzat,

— Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendjérol
5z016 szabalyzat

— Belsd ellenérzési szabalyzat (FEUVE)

9.2, Bankszamldk feletti rendelkezés

A banknil vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jeldli ki. Neviiket és alairasukat be kell

jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a kijelsit koztisztviseld koteles Grizni.

9.3. Kotelezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzo hatirozza meg. Ennek
részletes szabalyait a pénzgazdilkodédssal kapcsolatos kotelezetiségvillalas, cllenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités rendjérdl szolo szabalyzat tartalmazza.

10./ Belsd ellendrzés

A Hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo a felelos.

A belsd ellen6rzés feladatkdre magéban foglalja 2 Hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd és
— gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az eliendrzések tapasztalatait a jegyzé
folyamatosan értékeli és azok alapjén a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenbrzések tapaszialataird!, eredményérdl az érintetteket munkaértekezleten a jegyzd tajékoztatja.

11./ A Hivatalt 6vo, védd eldirasok

A Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket itadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
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Minden dolgozonak ismernie kell & Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz
esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés atjat.

12./ A Hivatal l1étesitményeire vonatkozé szabdlyok

A Kéz8s Onkorményzati Hivatal épiiletét és a kirendeltségek épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Labod Kozség Onkormanyzata képviseld — testiiletének M@ZOI?:.(‘Z-.I.C), Gorgeteg Kozség
Onkormanyzata képviseld6 — testilletének (CC./2013.(%Z), Haromfa Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 28./2013.(%.%), Nagykorpad Kézség Onkormanyzata 95/2013. (l4.4), Rinyabesenyd Kozség
Onkorményzata Képviseld-testitletének3/2013 (%), Rinyaszentkiraly Kozség Onkorméanyzata ¢ £/2013. (:X44)
szam hatirozatdban foglalt jovahagyéasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Labod, 2013.10. 04

Nagy Balézs
jegy#é
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

A megismerés tényét igazoljuk:

L iavin

S.szam | Név Munkakér Alairas
1. Nagy Balazs jegyzo o ot
2. Boéhm Judit titkarsagi dgyintézo, =
népességnyilvéntart6 Q\Jéu M
3. Nagy-Merczel Mariann pénziigyi ligyintézé VTN N Wy
4. Pfeifer Edit pénziigyi tligyintézo T P
5. Kulcsar Rajmund pénziigyi ligyintézo L
6. Varnai Brigitta pénziigyi ligyintézo Ut @ﬁm\‘\_ﬁ\,_
7. Vida Andras adoiigyi ligyintézd Vitla Ao
8. Szdke Attila munkaiigyi {igyintéz o
9. Vérnai Adrienn hagyatéki, szocialis, V o/
gyamiigyi ligyintéz6 — -
10. Guly4s Istvan Jozsef aljegyzd A ™
11. Vargané Bergovecz Szilvia | titkarsagi, szocialis M
iigyintéz6 M ?OLQ7
12. Csordas Szilvia adé6ligyi ligyintéz (Coodan SHao
13. Nyiri Adrienn anyakonyvi igyintézo, .
népességnyilvantartd M%"’“‘ deduecu
14. Téthné Vince Szilvia pénziigyi ligyint€zd TOMuwd U Seilece_
15. Antal Janosné pénziigyi ligyintézd vhwbol ~Joluosws !
16. Csalosné Szabd Andrea adoligyi ligyintézd Cam o\
17. Csalos Eliza titkarsagi ligyintéz Coont — S
18. Kametler Emoéné hagyatéki, szocialis
{igyintézd, Vot !
népességnyilvantartd
19. Andok Anett szocialis, igazgatasi
iigyintéz6 Aot A ,/v
20. Tratnyek Tiinde adoiigyi, hagyatéki
{igyintéz6, Tl—r'o&n:re& Tunoly
népességnyilvantartd
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1. szamu melleklet

A LABODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Jegyzo, Aljegyz6

Libodi Kézds Onkormanyzati Libodi Kdzés Onkormanyzati Labodi Kitzds Onkormanyzati Labedi Kizis Onkorminyzati
Hivatal Hivatal Gorgetegi Kirendeltsége Hivatal Haromfai Kirendeltsége Hivatal Nagykorpidi
{Székhely: Libod) 4 3t Kirendeltsége
8 1o 48
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:

-az a személy, aki javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatisi hatésagi
vagy szabalysértési ligyben (jegyz, igazgatasi, adoiigyi itgyintéz6k)

-az a szemely, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladati ellatasa soran a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbad &Snkorményzati vagyonnal vald

gazdalkodas sordn, illetve Onkorményzati tdmogatasok tekintetében (jegyz6, pénziigyi
ligyintézok)

-vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld (jegyzo, aljegyzd)
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