5. Napirend Borsosberényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal - megallapodas modositasa

5. Napirend

ELOTERJESZTES
Borsosberényi K6zos Onkorményzati Hivatal
Megallapodas modositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvényt, (tovabbiakban: Mot.) 84-
86.§-a értelmében minden 2000 f& allandd lakossagszamot' meg nem haladé telepiilés szaméra kotelezd
kozos hivatal 1étrehozasa. A telepiilések azonban maguk valaszthatjdk meg, hogy a jardson beliil
kivel/kikkel tarsulnak.

Tovabbi szabaly, hogy legalabb 2000 f6 Osszlakossagszamnak vagy legalabb hét telepiilésnek meg kell
lennie a kdzos hivatal megalakitasakor.

Ko6z6s onkormanyzati hivatalt azok a jarason beliili telepiilési dnkormanyzatok hozhatnak létre, melyek
kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastol és a
telepiilések lakossagszama nem haladja meg a 2000 f6t.

Tolméacs Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete Borsosberény és Bank Kozség Onkormanyzataval
egyiittmiikddve, 2013. januar 1-jétél létrehozta és fenntartja a Borsosberényi Kozos Onkormanyzati
Hivatalt.

A koz06s Onkormanyzati hivatal egy specialis tarsulds, melyet az Onkormanyzatok megallapodéasukkal
hoznak létre, az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok, valamint a polgarmesteri és jegyzoi
kozigazgatasi feladat- és hataskorokbe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok hatékonyabb, célszer(ibb ellatasara.

A kozségi dnkormanyzatok altal 1étrehozott kozos hivatal 1étszamat az érintett telepiilések a kdzos hivatal
létrehozasarol sz616 megallapodasban allapitjak meg.

A torvény kiemeli, hogy az ligyfélfogadast biztositani kell minden telepiilésen, melynek modjat €s mértékét
a képviseld-testiiletek megallapodasara bizza.

A Mot. rogziti, hogy a székhelytelepiilést, valamint a kdzos Onkormanyzati hivatal 1étszamat az érintett
képviseld-testiiletek a kozos onkormanyzati hivatal 1étrehozasarol sz6l6 megallapodasban hatarozzak meg.

A Borsosberényi K6zds Onkorményzati Hivatal eltelt kdzel 2 éves mitkddése alapjan megallapithatd, hogy
egyes terlileteken dolgozd koztisztviselok leterheltsége oly mértékii, amely mar veszélyezteti a szakmai
munka magas szinvonalat és pontossagat, ezért a Kozos Onkormanyzati Hivatal létszamkeretének 2 f&vel
(aljegyz0, pénziigyi-szamviteli ligyintézd) torténd emelése indokolt.

A harom telepiilés polgarmesterei kozott lezajlott megbeszélés soran sziiletett egyezségnek megfeleléen
elokészitett modositott megallapodas értelmében a Kozds Onkormanyzati Hivatal megallapodasa a
kovetkezdkben keriilne médositasra:

> A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal 1étszama — munkaidé ardnyra vetitve — 12 6.
A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott tisztviselok munkavégzési hely szerinti
megoszlasa:
e 3 {6 a székhelyen, Borsosberényben
e 5 f6 (3 f6 teljes munkaidében, 2 {6 részmunkaidében foglalkoztatott) a Banki
Kirendeltségen,
e 3 {6 teljes munkaiddben foglalkoztatott a Tolmacsi Kirendeltségen,
o 1106 jegyz0 a székhelyen és a kirendeltségeken is végez munkat.
e 116 aljegyzd a székhelyen és a kirendeltségeken is végez munkat.

" A kozos dnkorméanyzati hivatal 1étrehozasa soran fGszabaly szerint a helyi 6nkormanyzati képviselék és
polgarmesterek altalanos valasztasanak évében, azaz a 2014. januar 1-jei lakossagszamot kell figyelembe venni.
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Az lgyfélfogadas ¢és igazgatasi Tligyintézés valamennyi tarsult telepiilésen — a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint — folyamatosan,
egyes igazgatasi feladatok tekintetében idészakosan ellatasra keriil.

A jegyzé a Kozds Onkormanyzati Hivatal valamennyi munkavégzési helyén (székhelyen és
kirendeltségeken) sziikség szerint latja el feladatat, és a jegyz0, vagy aljegyz6, vagy megbizottja
valamennyi telepiilésen elére meghatarozott id6pontban iigyfélfogadast tart.

A pénziigyi, gazdasagi és a foglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatok a székhelyen és a
tolmécsi, valamint banki kirendeltségen dolgoz6 alkalmazottak bevonasaval, a Banki
Kirendeltségen dolgozd, felséfoka pénziigyi-, gazdasagi iskolai végzettséggel rendelkezd
munkatars irdnyitdsaval keriil ellatasra.

Indokolt esetben a jegyzd elrendelheti, hogy a K&zds Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott
tisztviselOk a szokasos munkavégzeési helyiiktol eltérden a székhelyen vagy kirendeltségen, illetve
masik kirendeltségen végezzenek munkat.

A kozos oOnkorményzati hivatal belsd szervezeti felépitését, tagozddasat, munkarend;jét,
iigyfélfogadasi rendjét, mitkddését a Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

A megallapodas modositasa értelmében tehat a pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi feladatok ellatasa
mindharom tarsult onkormanyzat (Bank, Borsosberény, Tolmacs) tekintetében az adott telepiilésen
dolgoz6 1-1 pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 latja el, Pénzes Klara iranyitasaval, vezetésével.

A megallapodas lehetdséget teremt arra, hogy az 6nkormanyzati miikodés folyamatos és zavartalan
mikddésének biztositdsa érdekében a jegyzd helyettesitésére aljegyzd keriiljon kinevezésre. A
jegyz0t az aljegyz0 helyettesiti, az aljegyz0 ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

Az Onkormanyzati dontések folyamatos szakszerii el6készitése, végrehajtasuk hatékony
szervezése, a torvényes Onkormanyzati miikodés biztositasa, illetve a testiilet és a polgarmester
munkdjanak segitése érdekében lényeges, hogy a jegyz6t megfeleld felkésziiltségii és
szakismerettel rendelkezd szakember helyettesitse.” A jegyzé munkajat az aljegyz6 segiti,
tavollétében a jegyzot helyettesiti.

A Mot. rendelkezései értelmében a jegyzOhoz hasonldan, az aljegyzdt is a polgarmester - a
jegyzOre vonatkozo szabalyok szerint, a jegyzé javaslatara — nevezi ki. A kinevezéséhez,
felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszdm ardnyos, tobbségi dontése
sziikséges.® Az aljegyz0 tekintetében az egyéb munkaéltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény eldirasa alapjan az aljegyzo
illetményét kinevezéskor a polgarmester, azt kovetoen a jegyz0 a torvény jegyz6i alapilletményre
vonatkozo rendelkezése* alapjan 0sszegszerlien allapitja meg tigy, hogy az nem érheti el a jegyzo
illetményét, és nem lehet alacsonyabb a mar megallapitott illetményénél.

A 2014. évi koltségvetési torvény alapjan a Borsosberényi Kozds Onkormanyzati Hivatal allami
tamogatasa 35.266 ezer Ft, a K6zos Onkorméanyzati Hivatal 2014. évi tervezett kiadasa 32.818 ezer Ft.
Osszességében a 2014. évre megallapithato, hogy az allami normativa a megallapodisban foglalt
feltételekkel milkodé Kozos Onkorményzati Hivatal kiadasait teljes kortien fedezni, a kiadasokon feliili
allami tamogatas (kiillonbozetet) — a megallapodas szerint - a harom kézség dnkormanyzata kdzott egyenld
aranyban (el6zetes kalkuldcidink szerint megkozelitéleg Onkormdnyzatonként 816 ezer Ft) az
Onkormanyzatok részére tovabbutalasra keriil.

Az eldzetes szamitdsok alapjan a két f0s 1étszambdvités kalkulalt éves koltsége 4,7 millid Ft, melyre az
allami tdmogatas fedezetet nyujt.

% Aljegyzévé az nevezhetd ki, aki igazgatasszervez6i vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesitéssel, vagy
okleveles kozigazgatasi menedzser szakképesitéssel, €s jogi vagy kdzigazgatasi szakvizsgaval, vagy a
Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium altal a teljeskoriien kdzigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos
fokozat alapjan adott mindsitéssel rendelkezik, és legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlatot szerzett.

3 Tobbségi a dontés akkor, ha - a kozos 6nkormanyzati hivatalt étrehozo telepiilések Gsszlakossagat 100%-nak
tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott
szazalékarany 0sszesitve meghaladja az 50%-ot

* A jegyz0 alapilletménye: a 3000-nél kevesebb lakosu telepiilésen az illetményalap (jelenleg 38.500 Ft) 6,25-
szorosa.
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Kérem, hogy az eléterjesztett megallapodas tervezetet sziveskedjenek megtargyalni és a szinvonalas
hivatali feladatellatas érdekében a modositott megallapodast sziveskedjenek elfogadni!

A M¢t. 67.§ d) pontja a kovetkezd rendelkezést rogziti:

A polgarmester a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalra vonatkozé megallapodas, valamint a jegyzd javaslata alapjan a Kozos
Onkorményzati Hivatal szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarendjét és {igyfélfogadasi rendjét a
hatarozati javaslatban foglaltak szerint javaslom meghatarozni.

A Ko6zos Hivatal szervezeti tagozddasat az el6terjesztés mellékletét képezd szervezeti és miikddési
szabalyzat szervezeti abraja szemlélteti.

Javaslom a Borsosberényi Kozds Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének hatdrozati javaslat szerinti meghatdrozasat, valamint
az ez alapjan elbterjesztett hivatali szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozati javaslat szerinti
elfogadasat.

Tolmacs, 2014. november 14.

Tisztelettel:
Hajnis Ferenc
polgarmester
....... /2014. (XI......) Képviselo-testiileti Hatarozati javaslat:

Tolmécs Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkorményzatairol
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdés és 87.§-a alapjan az Onkormanyzat
miikddésével, valamint az allamigazgatasi iligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara 2013. januar 1-jétdl l1étrehozott és mitkddtetett Borsosberényi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal 6nallo koltségvetési szervre vonatkozd megallapodas 2015. janudr 1-jei
hatalyba 1épéssel tortén6 modositasat, illetve a modositassal egységes szerkezetbe foglalt
megallapodast az eléterjesztettek szerint elfogadja és jovahagyja.

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a modositott megallapodas alairasara.

Hatarid6: 2015. januar 1-jét6l folyamatos, a megallapodas kdvetkezé mddositasaig
Felel6s: polgarmester

....... /2014. (XI......) Képviselo-testiileti Hatarozati javaslat:

Tolmécs Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 67.§ d) pontja alapjan a Borsosberényi Kozds Onkormanyzati
Hivatal (tovabbiakban: K&zds Onkormanyzati Hivatal) szervezeti tagozodasat, munkarend;jét, valamint
ligyfélfogadasi rendjét — a Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasara és fenntartasira vonatkozo
megallapodassal 6sszhangban — a kovetkezOk szerint hatarozza meg.

1. A Koézds Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak meghatdrozasanal elsédleges
cél, hogy a kozos Onkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek megfelelGen,
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A koz0s Onkormanyzati hivatalban az alabbi jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti
egységek és vezetok miikodnek:

a) Jegyz6 1 allashely koztisztviseld

b) Aljegyzé 1 allashely koztisztviseld
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¢) Onkorméanyzati és Hatosagi csoport 5,75 allashely koztisztviseld
d) Pénziigyi csoport 4,5 allashely koztisztviseld

2. A munkaid6 beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
hétfotol csiitortokig: 8.00 oratol 16.30 oraig
pénteken: 8.00 6ratol 14.00 o6raig tart.
A munkaltatéi jogok gyakorldja egy-egy dolgozora vonatkozoan a munkakorére és egyéni
igényeire figyelemmel a fentiekt6l eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

3. A koz0s dnkormanyzati hivatal dolgozoi a hét valamennyi munkanapjan tartanak ligyfélfogadast.

Az ligyfélfogadas rendje:

a) hétfotol csiitortokig: 9.00 6ratol 16.00 oraig

b) pénteken: 9.00 oratol 13.00 oraig.
A 30 perc munkakdzi sziinet 12.00 6ratol 12.30 oraig tart, amikor az tligyfélfogadas sziinetel.
A jegyz0 kedden és csiitortokon a Tolmacsi Kirendeltségen, egyéb idépontokban sziikség szerint
a székhelyen és a Banki Kirendeltségen végez munkat, és elére meghatarozott idépontban
igyfélfogadast tart.

Hataridg: 2015. januar 1-jét61 folyamatos
Felelés:  jegyzo

....... /2014. (XI......) Képviselo-testiileti Hatarozati javaslat:

Tolméacs Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a Borsosberényi Koézds Onkorményzati
Hivatal moddositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2015. januar 1-jei hatalyba 1épéssel
jovahagyja.

Hataridd: 2015. januar 1-jétél folyamatos
Felel6s: polgarmester
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MEGALLAPODAS

K 6z6s Onkormanyzati Hivatal alakitasara ésfenntartasara
Moddositassal egységes szerkezetben
Hatdlyos: 2015. janudr 1-jétol

amely |étrejott

Bank Kozség Onkormanyzata (2653 Bank, HOsok tere 11., képviseld: Ivanics Andras
polgarmester)

Bosrosberény Kozség Onkormanyzata (2644 Borsosberény, Petdfi Gt 161., képviseld: Molnarné
Gere Rita polgarmester)

Tolméacs Kozség Onkormanyzata (2657 Tolmacs, Sport u. 1. képviseld: Hajnis Ferenc
polgarmester)

k6zott a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84. §-a, valamint 87.8-a alapjan kdzos onkormanyzati hivatal |étrehozdsa targyaban az
alabbiak szerint.

1.) Bank Kozség Onkormanyzata, Borsosberény Kozség Onkormanyzata és Tolmacs Kozség
Onkormanyzata 2013. janudr 1. napjatdl, hatarozatlan idére, Borsosberény székhellyel kozos
onkormanyzati hivatalt hoz létre és tart fenn.

2.) A koz06s dnkormanyzati hivatal székhelye: 2644 Borsosberény, Petéfi tt 161.
Telephelye: 2653 Bank, Hosok tere 11.
Telephelye: 2657 Tolmacs, Sport u. 1.

3.) A kozds onkormanyzati hivatal elnevezése: Borsosberényi Kozos Onkorményzati Hivatal
(tovabbiakban: K6z6s Onkormanyzati Hivatal).

A K6z6s Onkorményzati Hivatal két allando jellegii kirendeltsége:

Telephely elnevezése:  Borsosberényi Kozés Onkorméanyzati Hivatal Banki Kirendeltsége
(tovabbiakban: Banki Kirendeltség)

Telephely elnevezése: Borsosberényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Tolmdacsi Kirendeltsége
(tovabbiakban: Tolmacsi Kirendeltség)

4.) A kozos onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete Bank, Borsosberény és Tolmaécs telepiilések
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

5.) A kozds onkormanyzati hivatal feladatai a jegyz6 vezetésével a székhelyen és a kirendeltségeken
keriilnek ellatasra.

6.) A jegyzO helyettesitését aljegyz6 latja el. Az aljegyzoi tisztség betoltetlensége esetén a jegyzo
helyettesitését a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott személy latja el.

7.) A Kozds Onkorméanyzati Hivatal 1étszama — munkaidd aranyra vetitve — 12,25 6. A Kozds
Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott tisztviselok munkavégzési hely szerinti megoszlasa: 3
fo6 teljes munkaidében foglalkoztatott a székhelyen, 5 f&6 (3 f6 teljes munkaiddben, 2 f6
részmunkaidében foglalkoztatott) a Banki Kirendeltségen, 3 {6 teljes munkaidében foglalkoztatott
a Tolmacsi Kirendeltségen végez munkat, 1 f6 jegyz6 és 1 {0 aljegyzd a székhelyen és a
kirendeltségeken is végez munkat.
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Az lgyfélfogadas ¢és igazgatasi Ugyintézés valamennyi tarsult telepiilésen — a Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint — folyamatosan,
egyes igazgatasi feladatok tekintetében iddszakosan ellatasra keriil.

A jegyzé a Kozds Onkorményzati Hivatal valamennyi munkavégzési helyén (székhelyen és
kirendeltségeken) sziikség szerint latja el feladatat, és a jegyz0, vagy aljegyz6, vagy megbizottja
valamennyi telepiilésen elore meghatarozott iddpontban tigyfélfogadast tart.

A pénziigyi, gazdasagi és a foglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi feladatok a székhelyen ¢és a
tolmacsi, valamint banki kirendeltségen dolgozé alkalmazottak bevonasaval, a Banki
Kirendeltségen dolgozo, fels6foku pénziigyi-, gazdasagi iskolai végzettséggel rendelkezd
munkatars iranyitasaval keriil ellatasra.

Indokolt esetben a jegyzd elrendelheti, hogy a K6zos Onkorményzati Hivatalnal foglalkoztatott
tisztviselOk a szokasos munkavégzési helyiiktol eltérden a székhelyen vagy kirendeltségen, illetve
masik kirendeltségen végezzenek munkat.

A kozos Onkormanyzati hivatal belsd szervezeti felépitését, tagozodasat, munkarendjét,
tigyfélfogadasi rendjét, mitkodését a Borsosberényi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

8.) A koz0s dnkormanyzati hivatal miikodési és fenntartasi koltségei:

a) A Kozos Onkormanyzati Hivatal éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal kapcsan jaré 4llami tdmogatas (dnkormanyzati hivatal
milkodésének tamogatasa) a — a székhely Onkormanyzat kozvetitésével — a Kozos
Onkorményzati Hivatal bevétele. A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetését a tarsult
képviseld-testiiletek hagyjak jova. A Kozds Onkormanyzati Hivatal kdltségvetését a tarsult
onkormanyzatok képviseld-testiiletei kiilon-kiilon megtartasra keriild iilésen is elfogadhatjak.
Amennyiben a koltségvetést valamely képviseld-testiilet nem fogadja el, és a képviseld-
testiiletek kozott egyezség nem jon létre, az egyezség létrehozasa érdekében a tarsult
onkorményzatok képviselé-testiiletei a K6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetését egyiittes
képviselé-testiileti iilés keretében targyaljak és fogadjék el. A Kozds Onkormanyzati Hivatal
koltségvetése beépiil a székhely szerinti Borsosberény Kozség Onkormdanyzata koltségvetési
rendeletébe.

b) A Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal koltségvetése fedezi a Kozds Onkormanyzati Hivatal
sz€khelyén és a Kirendeltségeken dolgozo tisztviseldk, valamint a jegyzo €s aljegyzd személyi
juttatasainak és jarulékainak, a munkaba jarassal, kikiildetéssel kapcsolatos koltségeket,
valamint a K6zos Onkormédnyzati Hivatal szakmai miikodéséhez kapcsolodé egyéb dologi
kiadasokat, mint példaul szoftver dijak, papir, irdszer, irodaszer, szakmai anyag stb. A K&zos
Onkorményzati Hivatal miikodési helyén (székhely és kirendeltségek) felmeriild koziizemi
dijak (flités, vilagitas, posta, telefon, fax, internet, tisztitoszer) nem tartoznak a Kozos
Onkorményzati Hivatal koltségvetésébe, a kdziizemi szolgaltatéi dijakat az adott telepiilési
onkormanyzat viseli.

c) A tarsult 6nkormanyzatok Kozos Onkormdnyzati Hivatal miikodéséhez éves hozzajarulast
fizetnek, amennyiben a K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodéséhez kapott allami tdmogatas
beszamitassal csokkentett Osszege nem fedezi a Kozds Onkormanyzati Hivatal
koltségvetésének kiaddsait. Az dnkorméanyzati hozzdjarulds dsszege: a Kozos Onkormanyzati
Hivatal éves miikodési koltsége és a Kozos Onkorményzati Hivatal miikddéséhez nyujtott
allami tamogatas éves Osszegének killonbozete. A sziikséges éves hozzajarulas Osszegét a
tarsult onkormanyzatok egyeld aranyban viselik és fizetik.

Ezen hozzajarulas dsszegét — a Kozos Onkormanyzati Hivatal éves koltségvetése alapjan —
havi egyenld részletekben, minden hoénap utols6 munkanapjaig kell atutalni a Kozos
Onkorményzati Hivatal adott bankszamléjara.

A targyév soran fizetett hozzajarulas Osszege a Kozos Onkormanyzati Hivatal éves
beszamoloja alapjan elszamolédsra keriil a tarsult Onkormanyzatok felé, amennyiben az
elszamolas alapjan tovabbi hozzajarulas fizetési kotelezettség meriil fel, az onkormanyzatok az
elszamolas szerinti tovabbi hozzajarulési 6sszeget egyenld aranyban megfizetik.

Amennyiben az dnkormanyzati hivatali miikddéshez nyujtott allami tamogatas (beszamitassal
csokkentett) dsszege meghaladja a K6zds Onkormanyzati Hivatal éves koltségvetési kiadasat,
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az igy keletkezett un. ,,tobblet” timogatas a hivatali miikodés (székhely és kirendeltségek)
koziizemi dijainak fedezeteként a tarsult telepiilési Onkormanyzatokat illeti meg, egyenld
aranyban.

9.) A jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Borsosberény Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja, azzal, hogy a kinevezés ¢és felmentés mellett a teljesitményértékelés és
jutalmazas tekintetében is a tarsult dnkormanyzatok Polgarmestereinek a Méotv. 83.§ b) pontban
foglaltaknak megfeleld tobbségi dontése sziikséges.

10.) A Kozds Onkormanyzati Hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i tekintetében a munkéltatoi jogkort a
jegyz6 gyakorolja.

11.) A jegyzé a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésérdl és gazdalkodasarol évente beszamol a
tarsult onkormanyzatok képvisel6-testiiletei elott.

12.) A Ko6zds Onkorményzati Hivatal dolgozéinak munkarendjét, ligyfélfogadasi rendjét a Kozds
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza. A K6zos Onkorményzati
Hivatal vonatkozasaban kiilon belsé szabalyzatok rogzitik a kiadmanyozas szabalyait, a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét, és az iratkezelés szabalyzatat.

13.) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasara, megsziintetésére a Motv. 85.§ (3) bekezdésében
foglaltak vonatkoznak.

14.) A megallapodas modositasat kezdeményezheti barmely tarsult onkormanyzat polgarmestere. A
megallapodas modositaséhoz a tarsult Onkormanyzatok képviseld-testiileteinek mindsitett

tobbséggel elfogadott hatarozata sziikséges.

15.) A Ko6zds Onkorményzati Hivatal kozérdekil adatai — a nyilvanossig biztositasa érdekében —
valamennyi tarsult onkormanyzat honlapjan kozzétételre kertilnek.

16.) Ezen mddositott megallapodas a tarsult Onkormanyzatok képviseld-testiileteinek mindsitett

tobbséggel meghozott, jovahagyo hatarozataval, 2015. januar 1-jétdl valik hatalyossa.

Borsosberény, 2014. december .......

Ivanics Andrés Molnarné Gere Rita Hajnis Ferenc
Bank Kozség Polgarmestere Borsosberény Kozség Polgarmestere Tolmacs Kozség Polgarmestere

Jovahagyd zaradék:

A megéllapodast Bank Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ........ /2014. (XI......),
Borsosberény Kozség Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete ........ /2014. (XI......), Tolmacs Kozség
Onkormanyzatanak képviselé-testiilete a ........ /2014. (XI......) hatarozataval jovahagyta.

Ivanics Andrés Molnarné Gere Rita Hajnis Ferenc
Bank Kozség Polgarmestere Borsosberény Kozség Polgarmestere Tolmacs Kozség Polgarmestere



BORSOSBERENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
2644 Borsosberény, Petofi ut 161.

BANK
*

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

(modositassal egységes szerkezeteben)

Hatalyos: 2015. januar 1-jétol
A szervezeti és miikddési szabalyzatot 2015. januar 1. napjatol hatalyba helyezem.
Torma Andrea

jegyzd

Jovahagy6 zaradék:

Bank Kozség Onkorményzatinak képviselé-testillete a ..../2014. (.....) hatirozataval,
Borsosberény Kozség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete...../2014. (....) hatdrozataval,
Tolméacs Kozség Onkorményzatanak képviselo-testiilete a .../2014. (.....) hatdrozataval
jovahagyta.

Ivanics Andras Molnarné Gere Rita Hajnis Ferenc
Bank Kozség Polgarmestere Borsosberény Kozség Polgarmestere Tolmacs Kozség Polgarmestere




I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Borsosberényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiakban: kézds onkormanyzati hivatal)
adatait, ellatando feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a
vezetOk €s alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A kozo6s hivatal mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A koz0s Onkormanyzati hivatal torvényes muiikodését a hatdlyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megallapodds, Alapité Okirat

A kozos onkorményzati hivatalt Bank K6zség Onkorményzat képviseld-testiilete a 100/2012.
(XI1.17.) hatarozataval, Borsosberény Kozség Onkormanyzat a 76/2012. (XI1.12.) hatarozatéaval,
Tolmacs Kozség Onkormanyzat képviselé-testilete a 107/2012. (XIL.17.) hatdrozataval
elfogadott Alapit6 Okirattal alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a kozos onkormanyzati hivatalra vonatkozé legfontosabb adatokat.
A ko6z06s onkormanyzati hivatal mitkodésére vonatkozd legfontosabb szabéalyokat — az alapitd
okirat mellett — a koz0s Onkormanyzati hivatal létrehozasara és fenntartdsara vonatkozé
megallapodds tartalmazza. A moédositott megallapodast Bank Kozség Onkormanyzat képviseld-
testiilete a ..../2014. (XI......) hatdrozatival, Borsosberény Kozség Onkormanyzat képviseld-
testiilete a ..../2014. (XI.....) hatarozataval, Tolméacs Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete
a...../2014. (XI......) hatarozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A ko6z06s onkormanyzati hivatal miikodését részletesen meghatdroz6 dokumentum a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai ¢és gazdasdgi munka vitelét meghatarozo és segitd
bels6 szabalyok, leirasok.

A kozos onkormanyzati hivatal miikodését az SZMSZ mellett az aldbbi belsd szabalyzatok
szabalyozzak:

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere
Iratkezelési szabalyzat

Ko6zszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Kozszolgélati szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend
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— Szamviteli politika
— Tlzvédelmi szabalyzat
— Munkavédelmi szabalyzat

3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 2644 Borsosberény, Pet6fi ut 161.
Tel./fax: +36 35 374 321
www.borsosbereny.hu, hivatal@borsosbereny.hu

Telephelyei:
1. Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Banki Kirendeltsége
2653 Bank, HOsok tere 11.
Tel./fax: +36 35 342 804, +36 35 342 806
www.bank-falu.hu, hivatal@bank-falu.hu

2. Borsosberényi K6zds Onkormanyzati Hivatal Tolmacsi Kirendeltsége
2657 Tolmacs, Sport utca 1.
Tel./fax: +36 35 550 157
www.tolmacs.hu, hivatal@tolmacs.hu

Alapitok neve:
1. Bank K6zség Onkormanyzata
2653 Bank, H6sok tere 11.

2. Borsosberény Kozség Onkorméanyzata
2644 Borsosberény, Pet6fi ut 161.

3. Tolmacs Kdzség Onkorméanyzata
2657 Tolmacs, Sport u. 1.

Alapitas id6pontja: 2013. januar 1.

A szamlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 2651 Rétsag, Rakoczi ut 30.
Bankszamlaszam: 11741031-15807126

Adoészam: 15807126-1-12

A koz6s 6nkormanyzati hivatal alaptevekenysege: helyi 6nkormanyzatok igazgatasi tevekenysege
(TEAOR: 84.11.)

A k6z0s onkormanyzati hivatal miikodési teriilete: Bank, Borsosberény és Tolmacs kozségek
kozigazgatasi tertilete

A koz0s 6nkormanyzati hivatal feliigyeleti szervei:

1.  Iranyito szerv neve, székhelye

Borsosberény Kozség Onkormanyzata képvisels-testiilete
(székhely: 2644 Borsosberény, Pet6fi ut 161.)

2. Alapitodi jogokkal felruhazott iranyit6 szervek neve, székhelye



3.

4.

5.

Bank Kozség Onkorményzata képviselé-testiilete és
(székhely: 2653 Bank, Hésok tere 11.)

Tolmacs Kdzség Onkorményzata képviselé-testiilete
(székhely: 2657 Tolmacs, Sport u. 1.)

Torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:

Nograd Megyei Kormanyhivatal
3100 Salgoétarjan, Zemlinszky R. ut 9.
Levelezési cim:

3101 Salgoétarjan, Pf.: 265.

Tel.: 06 (32) 620-702

Fax.: 06 (32) 620-713

E-mail: hivatal@nmkh.gov.hu

Gazdalkodasat ellenOrzo szerv:

Allami Szamvev8szék Nograd Megyei Ellenérzési Irodaja
3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Tel.: +36-32-520-680

Gazdalkodas feliigyeletét gyakorlo szerv:

Magyar Allamkincstar

3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 15.
Levelezési cim: 3101 Salgotarjan, Pf.: 42
Telefon: (32) 410-722

Fax: (32) 620-806

E-mail: ahi.nog@allamkincstar.gov.hu

4. A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa

A ko6z6s onkormanyzati hivatal 6nallo jogi személy, vezetdje a jegyzO, akinek kinevezése az
alapité onkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tobbségi
dontésével torténik.
Gazdalkodas forméja: Teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koz0s Onkormanyzati hivatal szamara jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a jegyzore,
a koz0s Onkorményzati hivatal dolgozoira (koztisztviselOkre
jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant)
a k6z0s onkormanyzati hivatalban miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
a kozos onkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET

¢s megbizasi

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI



1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A ko6z0s onkormanyzati hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a kozos
Oonkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol a jegyzd rendelkezik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartod
altal a kozos Onkormdnyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira
kotelezden eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

A koz06s dnkormanyzati hivatalban folyo6 tevékenységet meghataroz6 legfontosabb jogszabalyok:
e Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szo6lé 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Mét.)
Az allamhaztartasrol szol6 2011 évi CXCV.. torvény (tovabbiakban: Aht.)
A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
A munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi . torvény (tovabbiakban: Mt.)
A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)
A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi
CXL. torvény (tovabbiakban: Ket.)
A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény
e Az éllamhaztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.)
Korm.rendelet
e Agazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.1. A kozos onkormanyzati hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatok

szdma megnevezése

841126 | Onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841114 | Orszaggyulési képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841115 | Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 | Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841117 | Eurdpai parlamenti képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 | Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841154 | Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

841173 Statisztikai tevékenység

841238 | Szocialis szolgaltatasok helyi igazgatasa €s szabalyozasa

1.2. A kozos onkormanyzati hivatal feladatmutatioja



A feladatmutatdé megnevezése Mennyiscgi Mennyiség
egyseége
A koz0s Onkormdanyzati hivatalhoz tartozo darab 3
kozségek szama
A koz6s 6nkormanyzati hivatalhoz tartozo %6 2.370
kozségek egyiittes lakossdgszama
(megkozelitdleg a 2014.01.01. allapotot
figyelembe véve)
II1. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

A ko6zos Onkormanyzati hivatal ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztds szerinti
szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A kozos onkormanyzati hivatal belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A kozds Onkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozddasanak ¢és a vezetéi szintek
meghatarozasanal elsddleges cél, hogy a kozos Onkormanyzati hivatal a feladatait a
kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. E kovetelménynek
megfelelden a helyi adottsagokat figyelembe véve a kozos onkormanyzati hivatalban — a k6zos
Oonkormanyzati hivatalra vonatkoz6é megéllapodasban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi szervezeti
egységek miikodnek:

a) Onkorméanyzati és Hatosagi csoport — 5,75 alldshely

b) Pénziigyi Csoport — 4,5 allashely

a) Onkormanyzati és Hatésagi csoport feladatai:

= kozigazgatési hatosagi feladatok ellatasa,

= Onkormanyzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,

= Onkormanyzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.
Az Onkorményzati és Hatdsagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadd allamigazgatasi és
Onkormanyzati hatosagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- ¢és hataskordket, valamint az
Onkormanyzati feladat- és hataskorrel 6sszefliggd teenddket.
A szervezeti egység szervezi €s végzi az Onkormdnyzat miikddésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a képviseld-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérdl, a rendeletek kihirdetésérdl,
szervezi a kozds Oonkormanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.
Az Onkormanyzati és Hatdsagi csoport dolgozoi koziil 2 f6 a székhelyen, 2 f6 a Tolmdcsi
Kirendeltségen, ¢s 2 f6 koztisztvisel a Banki Kirendeltségen végez munkat. A dolgozdk osztott
munkakorben pénziigyi vonatkozasu feladatokat is ellathatnak: pl. a hazi pénztar kezelésével
kapcsolatos Pénztarosi feladatok, bankszamla kezelésével kapcsolatos feladatok.

b) Pénziigyi csoport feladatai:
= atarsult 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,




= a ko6zo6s onkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak
ellatasa,
= az Onkorményzatok intézmények, tarsuldsok finanszirozasi és
gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a ko6zos Onkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositasarol, melyet a fenntart6 onkorményzatok az allami tdmogatasbol és
egyéb bevételbdl fedeznek.
A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabdlyi el6irdsoknak, valamint a fenntarté utasitasainak
megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a kozos onkormanyzati hivatal gazdasagi, pénziigyi
munkajat.
Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult dnkormanyzatok, valamint a kozos Onkormanyzati
hivatal konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartadsi rendszerét. Ellatja a koltségvetési
tervezéssel, a pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszdmlaval, a koltségvetési gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodéassal, a személyzeti ligyekkel, a koltségvetési
beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eldirt gazdasagi adatszolgéltatassal és a folyamatba épitett
eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.
A Pénziigyi csoport dolgozoi koziil 1 f6 a székhelyen, 1 f6 a Tolmacsi Kirendeltségen, 3 {6
koztisztviseld a Banki Kirendeltségen végez munkat.
A pénziigyi csoport munkatarsai feladatukat a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat ellato fels6foku
pénziigyi- gazdasagi iskolai végzettséggel rendelkezo koztisztviseld irdnyitasaval latjak el.

3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakorok

A koz0s Onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben -elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori leirdsok elkészitéséért és
aktualizalasaért felel6s:

e jegyz0 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorld polgarmester,

e akozos onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezeto feladatai

4.1. A jegyzo feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

— vezeti a kozOs Onkormanyzati hivatalt, felelds a kozos Onkormanyzati hivatal
mikodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a kozos onkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételekrol,

— kiils6 szervek el6tt képviseli a kzos Onkormanyzati hivatalt,

— terezi, szerezi, irdnyitja és ellenérzi a kozos Onkorményzati hivatal szakmai és
gazdasagi miikdodésének valamennyi teriiletét,

— a kozos oOnkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatéi jogokat,

— ellaja a kozos Onkormanyzati hivatal mikodését érintd jogszabalyokban,
Onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a k6zds dnkormanyzati hivatal belsd ellendrzését,

— felel6s a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés mikodéséért,



— elkésziti a kozds Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

— tamogatja a kozOs Onkormanyzati hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos
onkormanyzati hivatal székhelye ¢és a kirendeltségek kozotti feladat- ¢és
munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek ¢és a kozos Onkorményzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyzd, illetve az aljegyzoi tisztség betoltetlensége esetén a jegyzo-helyettes feladatai

— ajegyz0 tartds akadalyoztatasa €s tavolléte esetén ellatja a jegyzoi feladatokat,

— ellatja a kozos Onkorményzati hivatallal kapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat,

— ellatja a jegyz0 altal munkakorébe utalt feladatokat.

Az aljegyz0, illetve a jegyzO-helyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni felel0ssége

mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakori leirdsa tartalmaz, illetve amit

a jegyz0 feladat- és hataskorébe utal.

Az aljegyzli tisztség betoltetlensége esetén a jegyzd-helyettes munkakor kapcsolt

munkakori feladatként kertiil ellatasra.

4.3. Ugyintézok
A kozos onkormanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyzo
iranyitasaval az ligyintézok latjak el.
A Pénziigyi csoport munkajat a csoportvezetdi feladatokat ellatd koztisztviseld — a jegyzd
vezetésével - szervezi €s iranyitja, aki szakmailag felel a csoport munkéjaért.
A kozos Onkormanyzati hivatal dolgozoi koziil a jegyzd valamennyi telepiilésen, az
aljegyz6 elsésorban a székhelyen, illetve sziikség esetén valamennyi teleptilésen, 3 {6 a
székhelyen, 5 f6 a Banki Kirendeltségen, 3 f6 a Tolmacsi Kirendeltségen végez munkat.
Sziikség esetén a jegyzO elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd koztisztviselok a
Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozd koztisztviseldk a székhelyen is
végezzenek munkat.

5. A kozos onkormanyzati hivatal munkajat segito forumok, szervek, kozosségek
5.1. A kozos onkormdanyzati hivatali munka vezetését segitd forumok

— vezetoi értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,
— képviselO-testiileti és bizottsagi tilések.

Vezetdi értekezlet:

A jegyzd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:
— polgarmester,
—  Jegyzs,

aljegyzd, illetve jegyzo-helyettes,

pénziigyi csoportvezeto,



— egy¢éb meghivottak.

A vezet0i értekezlet célja:
— t4jékozodas és megbeszélés a belso szervezeti egységek munkajardl,
— a koz0s onkormanyzati hivatal, valamint a belso szervezeti egységek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése,
— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
— szakmai képzések, informaciok atadasa,
— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:
A jegyzd sziikség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozds
Onkormaényzati hivatal dolgozo6i vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— ajegyz6 beszamol a kdzos onkormdnyzati hivatal munkdjarol, értékeli a kozos
onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakoriilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kozos onkormanyzati hivatali munkat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A kozos Onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a kozds Onkormanyzati hivatali
dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
¢s ¢érdekvédelme. A kozds Onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja ¢és segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A jegyzd a koztisztviseldi jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tAmogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl a jogszabalyok ide
vonatkoz6 rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A kozos onkormanyzati hivatal miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérdl az aljegyzo, illetve a jegyzd-helyettes
gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas Iényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
A kozds Onkormdnyzati hivatalban koztisztviseli jogviszony keretében keriilnek

foglalkoztatdsra a dolgozdk. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.



A ko6z0s onkormanyzati hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében
kiilsé személyeket is foglalkoztathat.

A ko6zbés Onkormanyzati hivatal hatdrozott idére, atmeneti idészakra megbizasi szerzédést
kothet sajat dolgozoival a munkakoron kiviil es6 feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. térvény 3.§
(1)-(2) bekezdése ¢és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jarod
munkakorok:

a) jegyz

b) aljegyzd

¢) anyakonyvvezetd

d) a bankszadmla felett aldirasi jogosultsdggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi,

ellenjegyzési joggal rendelkezd ligyintézo.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult 6nkormanyzatok
képviselO-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrol szolé Onkormanyzati
rendelete, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. eldirdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazisara vonatkozo megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd ho 3. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott
lakossagi folyoszamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eldiranyzatan
beliil a jutalom el6irdnyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a
munkavégzéshez kapcsolddo juttatdsok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato
fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére
jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak -
természetbeni juttatdsként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni
kell a koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nyujthaté juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten belill a jutalom fizetésérél a koztisztviselok
tekintetében a munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd dont.
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A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozd részére megbizasi szerzédés alapjan megbizdsi dij a
munkakorébe tartozé, munkakori leirdsa szerint szamara eldirhato feladat
ellatasara nem fizetheto. EttOl eltérd esetben, konkrét feladatra vonatkozodan,
elézetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités
utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyulod
szerzOdés, vagy szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozo szerzodés
kiils6 személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a felligyeleti szerv
altal szabalyozott feladatok ellatasara kotheto.
Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példdul az alabbi
feladatok ellatasara kothetd szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatéastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Ellendrzések elvégzése.

1.2.3. [Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A koz06s dnkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k a Kttv. 151.§-
a alapjan egységes cafetéria-juttatasra jogosultak.

A cafetéria-juttatds egy fore esd éves Osszegét - amely maganba foglalja a
munkaltatot terheld kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése,
valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatdsokrdl és egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés
rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatarozza meg.

Az ¢éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a
kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatds igénybevételére
hasznalhato fel.

A valaszthatd juttatdsok a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i
tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabdlyai a Kozszolgélati
Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi észtondij, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatas
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A ko6zds Onkorményzati hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a
dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a
képzés altal nyqjtott képesités megszerzése.

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban
foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyzd gyakorolja, a
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3.  Csaladtamogatasi tamogatas

Csaladalapitasi tdmogatas adhatd annak a koztisztviseldnek, akinek az adott
koltségvetési évben gyermeke sziiletett.

A csaladalapitasi tdmogatas részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

1.2.3.4. llletményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd.
Az illetményeldleg nyujtasanak részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségterités

A ko6z6s Onkorményzati hivatal dolgoz6i a munkaba jards koltségeinek

téritésére jogosultak az aldbbiak szerint:

- helykozi, tavolsagi jaratokra szold utazasi bérlet aranak a munkaltatd nevére
$z016 szamla ellenében torténd megtéritése,

- a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a
tényleges utazasi koltség megtéritésre keriil: koltségtéritésként a havi utazasi
tavolsdg (a munkahely és a lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti
kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsdg), a mindenkori NAV dltal
kozzétett tizemanyagar, valamint a gépjarmiire érvényes, kormanyrendeletben
meghatarozott fogyasztdsi norma alapjan kiszamitott koltség keriil
megtéritésre, nettd6 modon szamitott jovedelemként.

1.2.3.6. Mobil telefon hasznalat

A koz0s Onkorményzati hivatal dolgozdéi sajat mobil telefon késziilék
hasznalataval az Onkorményzatokat megilletd kedvezményes eldfizetdi
dijcsomag hasznalatara jogosultak. A telefonhasznalat szolgaltatasi dijat
tovabbszamlazott szolgéltatasként a foglalkoztatott fizeti.

1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évd szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgoz6d koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A
dolgozo6 illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betodltésével
Osszefliggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd felvildgositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
kertilése a kozos Onkormanyzati hivatal érdekét sértené.

A koz0s dnkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatdsaival kapcsolatos
adatok;
— azligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozo adatok;
— a kozos onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznald nevek, jelszavak,
hozzaférések;
— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdekli adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozds Onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megorizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdérzésének
kotelezettsége a kozos Onkormanyzati hivatalnal fenndllo koztisztviseléi jogviszony
megsziinését kovetden is kotelezo.

A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak ¢és etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
végezni.

1.4. A munkaido

A munkaid6 beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

hétfotdl cstitortokig: 8.00 6ratol 16.30 oraig

pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.
A munkaltato egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel — a
munkakori feladatok ellatdsanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat.

1.5. A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogaddsa

A koz6s Onkormdnyzati hivatal dolgozoi a hét valamennyi munkanapjan tartanak
tgyfélfogadast.
Az ligytélfogadas rendje:
hétfotdl cstitortokig: 9.00 oratol 16.00 oraig
pénteken: 9.00 oratol 13.00 oraig.
A munkakdzi sziinet (ebédid6) 12.00 oratol 12.30 o6raig tart, amikor az igyfélfogadas sziinetel.

1.6. Szabadsag
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Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatoi jogkor gyakorlojaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgdrmester, a kdzos Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzdvel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére — a kozos Onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott
valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzo, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti
kozség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirasok alapjan
kell megallapitani.

A dolgozokat megilletdé és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiaddsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-
szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A koz6s onkormanyzati hivatalnal folyd munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirasokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakorok ataddsa

Valamennyi munkakdr tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi
feleldsség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon belill be kell
fejezni.

A munkakdr atadads-atvétellel kapcsolatos eljardas részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat
A ko6zds Onkormanyzati hivatal dolgozo6i az altaluk hasznéalt mobil telefon kartydk utan
kiszamlazott telefonbeszélgetések dijat kotelesek a szamla ellenében megtériteni.

Feénymasolas

A koz6s Oonkormdnyzati hivatalban a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon rendelkezésben meghatarozott téritési dijat
kell fizetni.

Dokumentumok kiadasa
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A koz6s onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadéasa kizarolag a jegyz6 engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak koltségtéritése és elszdmoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6tdrvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben bekodvetkezett hidnyt,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezeldket, egyéb pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is
terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhidnnyal kapcsolatos
szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghalad6 mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyzé engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi feleldsséggel tartozik.

A kozos onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A dolgozd személyes haszndlati targyaiban a munkavégzés folyamdn, a jogviszonnyal
Osszefiiggésben a munkahelyen bekdvetkezett karért a kozos onkormanyzati hivatalt felel6sség
terheli. A kozds Onkormanyzati hivatal kartéritési feleldsségére a Kttv., valamint a munka
torvénykonyve vonatkozd szabalyai iranyadoak.

3. A kozos onkormanyzati hivatal belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartas

A koz6s onkormdnyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels6 szervezeti
egyseégek ¢és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmikodés
soran a szervezeti egységeknek és ligyintézOknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység vagy igyintézd mikodési korét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartast szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilso kapcsolattartdas
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Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kdzds Onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatisi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egytittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.

A kozds Onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak el kell
segiteniiik. A televizio, a radio, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

A kozds Onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasara a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
A nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért é&s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a k6zos onkorményzati hivatal jo
hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala a ko6zos Onkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje, igy kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 0 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A koz0s onkormanyzati hivatalban az iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan,
egységes, tanusitvannyal rendelkezd programmal, kiilon-kiilon a k6z6s Onkormanyzati hivatal
sz€khelyén és a Kirendeltségeken torténik. A kozos Onkormanyzati hivatal székhelyén és a
Kirendeltségeken torténd iktatast a telepiilés kezddbetlijével torténd megkiilonboztetd jelzéssel
kell ellatni (Bank esetében ,,B”, Borsosberény esetében ,,Bb”, Tolmacs telepiilés esetében ,,T”
betli jelolést hasznélva).

Az tligyiratkezelés iranyitasaért, megszervezeéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az aljegyzo,
illetve a jegyz0 helyettese felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A koz6s dnkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzo szabalyozza.
A ko6z0s dnkormanyzati hivatal iratait a jegyz0 jogosult kiadméanyozni.
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A jegyz0 tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzd
gyakorolja. Az aljegyzd az altala kiadmanyozott iratokrdl az elsd lehetséges alkalommal koteles
tajékoztatast adni a jegyzo részére.

Onallo kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal {igyintézdi hatiskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- ¢és hataskort gyakorld iigyintézo, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A koOzo6s Onkormanyzati hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell
hasznalni. A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal altal hasznalt bélyegzdk listdjat és lenyomatait a 3.
szamu melléklete tartalmazza.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadméanyozas szabdlyai alapjan aldirt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb. jelent.
A k6z06s dnkorményzati hivatalban a bélyegzdk hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— Jegyzs,

— aljegyzd, illetve a jegyzd helyettese,

—  Onkorméanyzati és Hatosagi Csoport,

— Pénziigyi Csoport,

— Anyakdnyvvezetok és népesség-nyilvantarto iigyintézok.

A kozos Onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyzo altal a munkakdri leirdsban meghatarozott
személy a felelds.

A bélyegzdt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A koz0s dnkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozés oOnkormdanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatokat, hatdskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat
ellatd koztisztviseld iranyitasaval latja el.

A koz6s onkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését
belsd szabalyzatok hatarozzadk meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat ellatd koztisztviseld a
felel0s.

A koz0s 6nkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla felett két aldirdsra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult

rendelkezni. Rendelkezésre és aldirasra a jegyzO, valamint a jegyzd altal kijelolt kozds
Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra
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jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak Orzésérdl a pénziigyi csoportvezetdi feladatokat
ellato koztisztviseld koteles gondoskodni.

A koz6s onkormdnyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi
bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank Bankszamla megnevezése Bankszamla szama
megnevezeése
OTP Bank Nyrt. Rétsag Borsosberényi K6zos 11741031-15807126
Onkorményzati Hivatal

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos dnkormanyzati
hivatal vonatkozasaban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilon belsé szabalyzatban - hatarozza meg.

8. Belso ellenorzés

A kozos onkorméanyzati hivatal ellendrzésére a Mot. és az Aht. belsd ellendrzésére vonatkozod
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belso ellendrzési tevékenység.

8.1. A belso ellenorzés mitkodeése

A koz6s Onkormanyzati hivatal belsé ellendrzését az alapitd Onkormanyzatok, mint
tagdnkormanyzatok allat megkdotott megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés alapjan kiilsd
személy vagy szerv végzi. A kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo
felelds.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani,
miuikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba ¢épitett, eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliill a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsd szintl
pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszer.

A jegyz0 feladata olyan folyamatokat kialakitani és mitkddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢€s
eredményes felhasznalasat.

9. Kozos onkormanyzati hivatali 6vo, védo eldirasok
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A k6z0s onkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason
részt venni.

A koOz06s Onkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a kozds Onkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Borsosberényi K6zos Onkorményzati Hivatal médositott szervezeti és miikddési szabalyzata Bank
Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének, Borsosberény Kodzség Onkormanyzata képviseld-
testiiletének, és Tolmacs Kozség Onkorményzata képviseld-testiiletének jovidhagydsaval 2015.
januar 1. napjan lét hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyzo, vagy az altala megbizott
személy gondoskodik.

2014. november .....

jegyz0

Jovahagyo Zaradék:

Borsosberényi Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat Bank Kozség
Onkormanyzat képviseld-testiilete a .../2014. (XI......) hatdrozataval, Borsosberény Kozség Onkormanyzat
képviseld-testiilete a .../2014. (XI.....) hatarozataval, Tolmacs Kozség Onkorményzat képviselé-testiilete a
..../2014. (XI......) hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.
Borsosberény, 2014. november .....

Bank K6zség Onkormanyzata nevében:

Ivanics Andras
polgarmester
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Borsosberény Kozség Onkormanyzata nevében:
Molnéarné Gere Rita
polgarmester

Tolmacs Kozség Onkorméanyzata nevében:

Hajnis Ferenc
polgarmester
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1. melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

“ Aljegyz6

“—“ Jegyz6 \

Onkormanyzati és
Hatosagi Csoport

Ugyintéz6
Jegyz6 helyettes

Henczné Hekli
Bernadett

Ugyintéz6
Pénztaros

Puhovszkiné Paris
Piroska

Ugyintézd

Tézsér Agnes

lgazgatasi ugyintézd

Kovacs Agnes

Ugykezeld,
Pénztaros

Dinkéné Balogh
Zsuzsanna

lgazgatasi Ugyintézé,
Helyi ado ugyintéz6

Vorak Lajosné

,

o

J \

Bénki
Kirendeltségel

dolgozc')k<

o

\

orsosberény
székhelyen
dolgozdk

Pénziigyi
Csoport

Pénzugyi csoportvezetdi
feladatokat ellato
felséfoku végzettséggel
rendelkez6 koztisztviseld

Pénzes Klara

Pénzugyi,
munkaugyi
ugyintézé

Sulyan Maria

Pénzugyi, szamviteli
ugyintéz6

Varga Zsanett

Pénzugyi, szamviteli
ugyintézé

Tothné Dénes Erika

Tolmacsi <
Kirendeltségen
dolgozok
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2. melléklet
1. Képzettségi potlékra jogosito munkakorok

A Kttv. 142.§ -a, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhatod juttatdsokrdl és egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm.rendelet 2.§ (3) bekezdése alapjan a
képzettségi potlékra jogosité munkakorok:
a) jegyzo esetében a felséfoku iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben szerzett
tovabbi pénziigyi szakképesités, szakképzettség.
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3. melléklet

A Borosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik

1. Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Borsosberény (korbélyegzd)

2. Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Banki Kirendeltsége Bank (kdrbélyegzd)

3. Borsosberényi Kozds Onkormanyzati Hivatal Tolmacsi Kirendeltsége Tolméacs
(korbélyegzd)

4. Borsosberényi K6zds Onkormanyzati Hivatal (fejbélyegzd)
2644 Borsosberény, Petofi ut 161.
Tel.: +36 35 574 042 Fax: +36 35 374 321

5. Borsosberényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Banki Kirendeltsége (fejbélyegzd)
2653 Bank, Hosok tere 11.
Tel.: +36 35 342 804 Fax: +36 35 342 806

6. Borsosberényi K6z6s Onkorményzati Hivatal Tolmdcsi Kirendeltsége (fejbélyegzd)
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2657 Tolmacs, Sport utca 1.
Tel.: +36 35 550 157 Fax: +36 35 550 157

7. Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal, Borsosberény (iktatobélyegzd)
Erkezett:
Szam: db melléklet:
Elészam: Utdszam: Eldado:

8. Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Banki Kirendeltsége (iktatobélyegzo)
Erkezett:
Szam: db melléklet:
Elészam: Utoszam: El6ado:

9. Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Tolmacsi Kirendeltsége (iktatobélyegzd)
Erkezett:
Szam: db melléklet:
Elészam: Utdszam: El6ado:

10. Anyakonyvvezetd Borsosberény (korbélyegzo)

11. Anyakonyvvezetd Bank (korbélyegzd)
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12. Anyakonyvvezetd Tolmacs (korbélyegzd)

13. Népesség-nyilvantartas Borsosberény (korbélyegzo)

14. Népesség-nyilvantartas Bank (korbélyegzo)

15. Népesség-nyilvantartds Tolmacs (korbélyegzo)
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1. szamu fiiggelek

Borsosberény Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti tagozodasa, munkarendje, valamint iigyfélfogadasi rendje

Bank Kozség (")nkorményzat képviselo-testiiletének ...../2014. (XI......) hatarozata
Borsosberény Kozség Onkormanyzat képviselo-testiiletének ...../2014. (XI.....) hatarozata
Tolmacs Kozség Onkormanyzat képviselo-testiiletének ...../2014. (XI.....) hatarozata

A képviseld-testiilet a M6t.§ 67.§ d) pontja alapjan a Borsosberényi K6zos Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: kozds Onkormdnyzati hivatal) szervezeti tagozddasat, munkarendjét, valamint
tigyfélfogadasi rendjét — a kozos dnkormanyzati hivatal 1étrehozasara és fenntartdsara vonatkozd
megallapodassal 6sszhangban — a kdvetkezdk szerint hatdrozza meg.

1. A kozO6s Onkormanyzati hivatal belsd szervezeti tagozodasanak meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy a kozos Onkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek
megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A kozos oOnkormanyzati hivatalban az aldbbi jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezeti egységek és vezetok miikodnek:

a) Jegyzo 1 allashely koztisztviseld

b) Aljegyzd 1 allashely koztisztviseld

¢) Onkormanyzati és Hatdsagi csoport 5,75 éllashely koztisztviseld
d) Pénziigyi csoport 4,5 éllashely koztisztviseld

2. A munkaidd beosztdsa az altaldnos munkarend alapjan:
hétfotol csiitortokig: 8.00 oratol 16.30 oraig
pénteken: 8.00 oratol 14.00 oraig tart.
A munkaltatoi jogok gyakorldja egy-egy dolgozéra vonatkozoan a munkakorére €s egyéni
igényeire figyelemmel a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

3. A kozds Onkormanyzati hivatal dolgozéi a hét valamennyi munkanapjén tartanak

tgyfélfogadast.
Az ligytélfogadas rendje:

a) hétfotdl csiitortokig: 9.00 oratol 16.00 oraig

b) pénteken: 9.00 6ratol 13.00 oraig.
A 30 perc munkakozi sziinet 12.00 oratdl 12.30 o6raig tart, amikor az tigyfélfogadas
szlinetel.
A jegyz0 kedden és csiitortokon a Tolmacsi Kirendeltségen, egyéb idépontokban sziikség
szerint a szé€khelyen és a Banki Kirendeltségen végez munkat, és elére meghatarozott
idépontban tligyfélfogadast tart.

Hatérid6: 2015. januar 1-jétdl folyamatos
Felelds: jegyzo
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10.

MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakéri leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

2. szamu fiiggelék

Koztisztviseld neve, személyi adatai (sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime):

A munkakdr azonosito adatai:
a) Munkakor megnevezése:
b) Feladatkor megnevezése
¢) Munkavégzés helye:
d) Belso szervezeti egysége:
A munkakor célja:
Fiiggelmi kapcsolatok:

a) Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

b) Kozvetlen felettese:
c) Kozvetlen beosztottjai:
Kovetelmények:
a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
c) Nyelvismeret:
d) Egyéb:
Képességek:
Tulajdonsagok:
[smeret:

Munkakori feladatok: (elokésziti, kidolgozza, kozremiikodik, javaslatot tesz, véleményezi,
dont, informaciot szolgaltat, ellendriz, felelds, stb.)

Hataskor:

Felelosség: (feladatainak ellatasa soran felelds, berendezések, anyagok)

Munkakapcsolatai:
a) Belso
b) Kiilso
helyettesités rendje:
a) Helyettesiti:
b) Helyettesitdje:

Datum, munkaltato alairasa

A dolgoz6 részérél a munkakori leirds atvételének igazolasa
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