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Selyeb Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete, Abaujlak Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete, Abaiijszolnok Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete, Gagybator
Kozségi Onkormanyzat Keépviseld-testiilete, Gagyvendégi Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete, Pamlény Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilete és  Szdszfa Kozség
Onkormanyzata Kepviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011, évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése
alapjan kozos énkormanyzati hivatal alapitasarél déntott.
Figvelemmel
- az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovdbbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdésére, mely szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatisénak részletes
belsd rendjét és modjat szervezeti és mikddési szabalyzat allapitja meg;
-az Aht. 9. § b) pontjara, mely szerint a koltségvetési szerv iranyitasi hataskorei kozé tartozik
a koltségvetési szerv szervezeti és miikdési szabalyzatanak jovahagyasa,
- a Selyebi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal alapito okiratanak rendelkezésére, a Selyebi Kozds
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitjak
meg:

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Selyebi Kozos Gnkorményzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

A Selyebi Kézs Onkormanyzati Hivatal alapito okiratanak

a) nyilvantartasi szama (t6rzskonyvi szama): 813497
b) kelte: 2013. aprilis 5.
¢) az alapitas id6pontja: 2013. marcius 1.

A Selyebi K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Alapité Okiratét
Selyeb Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete a 3/2013.(1.13.) hatarozataval,
Abavjlak Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 4/2013.(11.13.) hatarozataval,
Abaiijszolnok Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 2/201 3.(L.30.) hatarozataval,
Gagybator Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 7/2013.(11.22.) hatarozataval,
Gagyvendégi Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 9/2013.(11.22.) hatarozataval,
Szészfa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 9/2013.(11.22.) hatarozatéval,
Pamlény Kozség C)nkorményzata Képviseld-testiilete a 6/2013.(11.22) hatarozataval
fogadta el.

2. A Kozos Hivatal meghatirozasa, tevékenysége

A Ko6zos Hivatal neve: Selyebi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
A ko6z06s hivatal székhelye: 3809 Selyeb, Hunyadi ut 21.

A Ko6z6s Hivatal kirendeltsége: 3816 Gagyvendégi, Batori ut 14.

A Ko6zos Hivatal elérhetéségei:”

Székhely: Telefon: 46/547-200; email: korjegyzoseg.selveb@email.com
Kirendeltség:46/446-102; email: gagyvendegihivatal@freemail.hu

A Kozos Hivatal honlapja: www.selyveb.hu




A Koézos Hivatal azonositd adatai:

-

Statisztikai szamjele: 15813499-8411-325-05
Addszama: 15813499-1-05
Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése:  Takarék Bank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama:  54600188-10011056
Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 813497

A Kozos Hivatal illetékessége, miikodési teriilete:
A Kozos Hivatal illetékessége Selyeb, Abaujlak, Abaujszolnok. Gagybator, Gagyvendégi,
Pamlény, Szasztfa kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

3. A Kozios Hivatal jogallasa

A Kozos Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, o6néalloan miksdé és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

4. A Szerezeti és Miakodési Szabalyzat hatalya

A Kozos Hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢és muikodési eloirasokat a  jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatilya kiterjed:
- a Kozos Hivatal vezetoire,
- a Ko6zos Hivatal koztisztviselbire.

II. FEJEZET
. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A Kozos Hivatal feladatai és hataskore

A Kozos Hivatal tevékenysége Selyeb Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, Abadjlak
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete, Abaijszolnok Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete, Gagybator Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Gagyvendégi
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Pamlény Kozség Onkorményzata Képvisel-
testiilete és Szaszfa Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képviselo-
testiiletek) annak bizottsagai, tisztségvisel6i munkaja eredményességének elosegitésére
iranyul. Ellatja a torvényben, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, el6készitd, szervezo,
végrehajto, ellendrzo, szolgaltato tevékenységet folytat.

a) A Képviselo-testiiletek miikodésével kapesolatban:
- szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
. eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,
- nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,



szervezi a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenGrzését,

ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képvisel6-testiiletek bizottsagai mikddésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

a bizottsagi elterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokeszitését végzi,

a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositési lehetdségeird] tajékoztatast nyuit, a
bizottsigokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

veégzi a bizottsdgi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

kozremikodik a képviselSk tajékoztatisanak megszervezésében

d) A nemzetiségi 6nkorményzatok munkajanak segitése érdekében:

a nemzetiségi onkorményzatok kérésére biztositja a testiileti miikddésiik feltételeit, és
ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket. E feladatkérében ellatja a postai kézbesitési,
gépelési, sokszorositasi teendéket és viseli az ezzel jaro koltségeket. Az dnkormanyzat
a nemzetiseégi onkorményzat testiileti miikédéséhez szitkséges helyiséget ingyenesen
biztositia az 6nkormdnyzati fenntartasu intézményekben 1évé {iresen allé
helyiségekben.

A nemzetiségi Onkorméanyzat mikodésének segitésével Osszefliggd feladatok
koordindlasat, szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok szervezeti és mikddési
szabalyzatanak, illetve igény esetén més hatdrozatainak a kihirdetésével kapcsolatos
feladatokat a Kozos Hivatal latja el.

A Kozos Hivatal — a feladat- és hataskérébe tartozod tgyekben — a nemzetiségi
onkormanyzat elndkét, elndkhelyettesét, kepviseljét, a nemzetiségi Snkormanyzat
miikodését érinté ligyben soron kiviil fogadja és résziikre a szukséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadja.

A nemzetiségi onkormanyzat elSiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a miukodtetésével,
izemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasat a Kozoés Hivatal kiilon egyuttmiik6dési
¢s munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.

e) A tisztségvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

a dontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,
a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) Selyeb, Abaujlak, Abaujszolnok, Gagybator, Gagyvendégi, Pamlény, és Szaszfa kozség
onkormanyzata intézményeinek elGiranyzatai tekintetében a tervezesi, gazdalkodasi,
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finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi, tovabba a miukddtetésével, lizemeltetésével, a
beruhdzasokkal, a vagyon hasznéalatival, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak elltésat a K6z6s Hivatal kiilon munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el.
Az intézményekkel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok elldtasaban részt vesz,
szakmai segité tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében a Kozos Hivatal ellatja:
- Intézményi tervezeés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
- beruhazas, felujitas elékészitése, bonyolitasa,
- belsd  gazddlkodas szervezése, belsé létszam- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,
- koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,
- szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
- a Kozos Hivatalt létrehozd Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni
erdekeltségeivel és egyéb vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi
feladatok végzése.

h) A Kozos Hivatal a Képviselo-testilletek és a tisztségviselék kapesolatrendszerének
mukodését segitd feladatkoroket lat el.

1) A Koz6s Hivatal kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

i) A Koz6s Hivatal a miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el: szervezi
az iktatast, irattarazast.

k) A Kozos Hivatal az 6nkormanyzati iligyek el6készitésével és a déntések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
- Onkorményzati rendelet, és egyéb jogszabalyok,
- Onkormanyzati hatarozat,
- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
- a polgarmester és a jegyzO altal a Koz6s Hivatali munka szervezése és vezetése
korében kiadott utasitasa, intézkedése alapjan lat el.

1) A Ko6zos Hivatal allamigazgatasi iigyek dontésre vald elSkészitésével és veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat

- torvény vagy korméanyrendelet alapjan sajat hataskérben, vagy

- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa alapjan 14t el.

2. A Kozos Hivatal alaptevékenysége

A Ko6z6s Hivatal az alapito okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi koz0s sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulé
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabél, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd altalanos feliigyelete mellett.



Kormanyzati funkciék:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatési tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szol galtatasok
016010 Orszaggyiilési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
A Kozos Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.
A Kozos Hivatalhoz rendelt 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv:
Gagyvendégi Napsugar Ovoda 3816 Gagyvendégi, Batori ut 6.
III. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Kézos Hivatal szervezeti felépitése, engedélyezett létszama
A Kozos Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
A Kozos Hivatal - kozfoglalkoztatottak nélkiili — engedélyezett 1étszama: 8 £6.
2. A Kozos Hivatal belsé szervezeti egységei

A Kozos Hivatal szervezeti egysége a Gagyvendégi Kirendeltség.

3. Munkakori leirasok

A Kozos Hivatalban foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelSen faladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan, a
helyettesités rendjét.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkeztétél szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 a felelds.



4. A Kozos Hivatal vezetése

A Kozos Hivatal vezetje a jegyzd, aki szakmailag felelds a Kozos Hivatal szakszerd és
torvényes miikddéséért, az lgyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és
ellendrzi a szervezeti egységek munkéjat, a konkrét ugyek intézésére munkaltatoi jogkdrében
eljarva utasitdsokat ad ki. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerd, partatlan, igazsagos és szinvonalas lgyintézés ellatasaért.

5. A jegyzo feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskéroket,

— vezeti a Kozos Hivatalt, felelés a Kézos Hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a Kéz6s Hivatal mikdodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételekrol,

— kiilsé szervek elétt képviseli a Kozos Hivatalt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Kozos Hivatal szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kézos Hivatalban kéztisztvisel6k tekintetében,

—cllatja a K6z6s Hivatal mikdését érinté jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

—megszervezi a K6zos Hivatal belsé ellendrzését,

— felelds a folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés miuikodeéséért,

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

intézményekkel,
- tamogatja a Koz0s Hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a K6zos Hivatal és a
kirendeltsége kozotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Kozos Hivatal tevékenységét,
munkajat.

6. Ugyintézok

A Kozos Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevekenységeket a jegyzd iranyitasaval az
lgyintézGk latjak el.

A Kozbs Hivatal koztisztvisel6i kozill 4 f6 tigyintézé a Koézés Hivatal sz€khelyén, 3 f6
ugyintéz6 a Koézos Hivatal kirendeltségén vegez munkét. Indokolt esetben a jegyzd
clrendelheti, hogy a székhelyen szolgélatot teljesité koztisztviselok a Kozos Hivatal
kirendeltségén, illetve a kirendeltségen szolgélatot teljesitd koztisztviselok a székhelyen is
végezzenek munkat.

7. Az értekezlet rendje

A jegyzd a K6z6s Hivatal székhelyén és a Kozos Hivatal kirendeltségén rendszeresen hivatali
crtekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktualis hatdsagi feladatokat, tovabba a
keépvisel6-testiilet napirendjén szerepld elGterjesztések elGkészitésének és a hatdrozatok
veégrehajtasanak érvényesiilését. A hivatali értekezletek idépontjat, napirendi pontjait,
valamint résztvevéit a jegyz6 allapitja meg.



8. A kiadmanyozas rendje

A Koz6s Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza. A jegyzé tartos tavolléte
eseten a kiadmanyozasi jogot az adoligyi ligyintézé gyakorolja.

IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A kozszolgélati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létre-jotte

A jegyz6 az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértekii alapbérrel vagy illetménnyel foglalkoztatja.

A Kozoés Hivatal feladatainak ellatdsara megbizisi jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket.

2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavegzés teljesitése a jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok, és a kinevezésben leirtak szerint torténik.
A Koz06s Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen a kdvetkezdk:

- koztisztvisel6k személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

- az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Kozos Hivatal valamennyi koz-
tisztviseldje koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak koz-
lesére a jegyz6t6é engedélyt nem kap.

3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd  eszk6zok munkatarsainak tevekenységét a Kozos Hivatal
koztisztviselSinek az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elOsegitenitik:

A televizio, a radié és az frott sajté képviselGinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezs elirasokat:

- A Koz0s Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz8 vagy a jegyz6 éltal esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az onkormanyzat j6 hirnevére és
érdekeire.



- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala a Kézés Hivatal tevékenységében zavart,
a Koz0s Hivatalnak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskérébe tartozik.

- Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az ¢ szavait tartalmazza, kdzlés elétt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd
engedélyével adhato.

4. A munkaidé beosztasa

A Ko6z6s Hivatalban a munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét (30 perc ebédids)
tartalmazza a kovetkez6:

A Koz0s Hivatal székhelyén:
hétfo - cstitortok
péntek

8.00 oratol — 16.30 oraig
8.00 oratol - 14.00 oraig

A Ko6z0s Hivatal kirendeltségén
hétfo - csiitortok
péntek

7.30 ¢6ratél — 16.00 oraig
7.30 6ratél — 13.30 oraig

A Kozos Hivatal ligyfélfogadasi ideje
A Ko6z6s Hivatal székhelyén:

hétfo 8.00 oratdl — 12.00 oraig 13.00 oratol 16.00 oraig
kedd 8.00 oratdl — 12.00 oraig tgyfélfogadas nincs
szerda 8.00 6ratdl — 12.00 oraig 13.00 oratol —16.00 oraig
cslitortok ligyfélfogadas nincs ugyfélfogadas nincs
péntek 8.00 oratél — 12.00 6raig ugyfélfogadas nincs

A Ko6z0s Hivatal kirendeltségén

hétfo 8.00 6ratdl — 12.00 oraig 13.00 oratol 15.30 6raig
kedd 8.00 6ratél — 12.00 oraig 13.00 o6ratol 15.30 6raig
szerda 8.00 oratol — 12.00 oraig Ugyfélfogadas nincs
cslitortok ugyfélfogadas nincs ugyfélfogadas nincs
peéntek 8.00 oratol — 12.00 oraig tgyfélfogadas nincs

A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje
A Koz0s Hivatal székhelyén:
hétfo
kedd

13.00 oratdl — 16.00 6raig
9.00 oratol — 12.00 oraig

A Koz6s Hivatal kirendeltségén
| szerda

[9.00 6ratél — 12.00 oraig ]

Az anyakonyvvezet6 hivatali idében, anyakényvi esemény kapesan ligyfélfogadast tart.




5. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a jegyzbvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a jegyz0 jogosult.

A koztisztvisel6k éves rendes szabadsaganak meértékét a kozszolgalati tisztviselkrdl sz010,
valamint a Munka T6rvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A koztiszt-
viselGket megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartas vezetéséért a Kozos Hivatal munkaligyi igyintézdje a felelds.

6. A helyettesités rendje

A Kozoés Hivatalban folyé munkat a kéztisztviselok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A koztisztviselok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidol gozasa a jegyz0 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes koztisztviseldket érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

A Ko6z6s Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 belsé utasitasban szabal yozhatja.

7. Munkakorok atadasa

A Ko6z6s Hivatalban a jegyzé altal kijelolt koztisztvisel6k munkakérének atadasardl, illetve
at-vételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado ¢és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakoér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarél a jegyz6 gondoskodik.

8. A Kozos Hivatal koztisztviselinek tovabbképzése

A Koz0s Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben tamogatja a koztisztvisel6ket, amennyiben az
igy megszerzett ismeretek, vagy képesités megszerzése a munkakér elltasihoz sziikséges,
vagy annak gyakorlasa soran hasznosithato tudast ad.
- FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a koztisztviseld koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.
- Kaoteles leadni a tovabbtanuld kdztisztviselé a konzultacids idépontokat.
- A Koz6s Hivatal a tandijat, a vizsgadijat, a tankényveket és oda-vissza ut koltségét
téritheti az adott évi koltségvetés fliggvényében a konzulticios napokra €s a
vizsganapokra.
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- A tandijat, a tankdnyveket a Kozds Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az
utikoltséget a koztisztviseld szamolja el az utazas befejezésétél szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak ¢s a jelentkezék szama alapjan évente kell feltilvizsgalni.

9. A munkiba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato kételes a munkéba jaras koltségeit a jogszabalyokban meghatarozott mértékben
megtériteni.

Ha a koztisztviselonek alkalmazasa utan a munkiba Jjaras korilményeiben véltozas allt be, azt
a jegyzonek azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

10. Egyéb juttatasok

A Koz6s Hivatalban a mobiltelefon hasznalatanak rendjét, hasznélatara jogosultak korét a
jegyzé szabalyozza.

11. Egyéb szabalyok

Fenymasolas

A Kéz6s Hivatalban a szakmai munkéval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsdanak szabalyai
A Kozds Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa a jegyz6
engedélyével torténhet.

12. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonui gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

13. Anyagi felelésség

A koztisztvisel6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati targyat (pl.: szamitégépet) a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

A Kozds Hivatal valamennyi kéztisztviselgje felels a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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A Kozos Hivatal valamennyi kdztisztviselGje felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznélataért, a gépek, egyéb eszkozok megovasaért.
14. A Koz6s Hivatal belsé kapcsolattartasanak rendje

A Ko6zos Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egysegek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmlkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kotelezettségiik van.

15. A K6z6s Hivatal iigyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzé a felelds. Az Ugyiratkezelést az
[ratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

16. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Kozos Hivatalban bélyegzé hasznalatara a kvetkezok jogosultak:
- polgarmesterek
- Jegyzd
- gazdalkodasi tgyintézik
- adoiigyi lgyintézo
- igazgatasi lgyintézdk

A K&z6s Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért a jegyzé a felelds. Az atvevok személyesen felel6sek
a bélyegzok megdrzéséért.

17. A Kozos Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Kozds Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, a Kozds Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Gsszefliggd
feladatok, hataskorok szabélyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzé feladata.

18. A szakmai munkat és a gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok

- Szamviteli politika, valamint az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseire vonatkozo szabalyzat,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati rend,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
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- Informatikai, titokvédelmi és adatvédelmi szabalyzat,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Kdzszolgalati szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabdlyzata,

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- Szabalyzat a kézérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének,
tovabbba a kételezéen kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél,

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

- Gazdalkodasi szabélyzat (mely a tervezés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentécios részletszabélyaival, valamint az ezeket vegzo személyek kijeldlésének
rendjével, valamint az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitéséve kapesolatos szabalyokat is tartalmazza).

19. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
Neviiket ¢s alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mésolati peldanyat a gazdalkodasi ligyintézé koteles
Orizni.

20. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kézds Hivatalnal a
Jjegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellen-
jegyzés, érvényesités rendjét rogzité gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

21. A Kozos Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Koz6s Hivatal székhelyének és kirendeltségétnek épiiletét cimtablaval, zaszloval kell
ellatni.

A bérbeadas szabilyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

22. A Kozos Hivatalban végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozé a K6zds Hivatal székhelyén csak a Jjegyz6 engedélyével helyezheté ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyeztet,
vagy jogszabalyt sért.

13



23. Belsé ellenérzés

A Koz0s Hivatal belsé ellenSrzésének megszervezéséért rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérsl sz0l6 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet elGirasai, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett
madszertani it-mutatokban foglalt eldirasok szerint a jegyzo felel6s.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a Kozos Hivatalban folyo

- szakmai tevékenységgel Gsszefliggé és

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzési feladatokat.

A belsé ellendrzést a Belsd ellenérzési kézikoényvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

24. Hivatali 6vo, védé eléirasok

A Koézos Hivatal minden koztisztviselGjének alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egeszségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden koztisztviselének ismernie kell az SZMSZ fliggelékét képezd Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére el8irt utasitasokat, a menekiilés
atjat.

Bombariado esetén kovetendd eljaras

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épiiletben bombit, vagy ahhoz hasonld robbané eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes a jegyzot.

A jegyz6 a lehet6 legrévidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
szemelyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A jegyz8 a K6z0s Hivatal épiiletei elhagyasanak lebonyolitasaban.

A jegyz§ utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadordl.

25. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség”

Kézszolgalati jogviszonyban allok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6lo 2007. évi CLIL
torvény (tovébbiakban: Vnyt.) értelmében vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezetteknek
vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a Vnyt. mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni ¢és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilén zart
boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet télteni.

A nyilatkozé és az Orzésért felelés a boriték lezaraséra szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadasara zart boritékban keriilt sor. Az
orzésert felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad, masik
példanyat az Grzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilénitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az drzésért felels példanyit is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatérozott vizsgalat sorén az eljaro szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabélyokat az Srzésért felelSs vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzatiban allapitja meg,

Vagyonnyilatkozatok kezelése, érzése

A vagyonnyilatkozat tételével Ssszefliggd szem€lyi iratokat az egyéb személyi iratokkal
egységesen kell kezelni. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilén
nyilvantartast kell vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (kéztisztviseld neve,
munkavégzés helye, vagyonnyilatkozati technikai azonosito kdd, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd
tovabbitas, az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozo adatok).

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a Kozos Hivatal a Jjegyzo a felelGs.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ hatilybalépése
A Koz0s Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Kozds Hivatalt létrehozo
Onkormanyzatok Képviseld-testiileteinek jovahagyasat kévetden 2021. augusztus 1. napjan
1ép hatalyba.

Selyeb, 2021. augusztus 1.
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Zaradék:
Selyeb K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 40/2021.(VIL.29.) hatarozataval.
Abatijlak Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 29/2021.(VIL30.) hatarozataval,

A‘tzaujszolnok Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a  24/2021.(VIIL1.)
hatarozataval,

Gagyvendégi Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 37/2021.(VI1.30.) hatarozataval,
Gagybator Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 26/2021.(VII1.30.) hatérozataval,
Pamlény Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 20/2021.(VI1.30.) hatdrozataval,
Szaszfa Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a 26/2021.(VIL.30.) hatdrozataval

hagyta jova.
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1. mellékiet
A SELYEBI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI FELEPITESE

Abaijlak, Abaujszolnok, Gagybator, Gagyvendégi, Pamlény, Selyeb, Szaszfa
POLGARMESTEREK

(iranyitas)

JEGYZO

(vezetés)

SELYEBI SZEKHELY GAGYVENDEGI KIRENDELTSEG
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Megismerési nyilatkozat

A Selyebi K6zos Onkorményzati Hivatal 2021. augusztus 1. napjatdl hatélyos
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas datum Alairas
. - . f i
Likai-Toth Adél jegyzo 2021. augusztus 1.
Miké Norbert gazdalkodasi f6el6ado 2021. augusztus 1. R V{f
Falucskai Péter adotigyi fémunkatars 2021. augusztus 1. @/
Miko Anett munkaiigyi eléado 2021. augusztus 1. Cé{ KU’ 74&#

Galvaczki Péter

polgarmestere

Baldzsné 1gazgatasi eloado 2021. augusztus 1. gaj, w. & (U R
Kiss Jozsefné adoiigyi féeléadd 2021. augusztus 1. | £ \p\“é,—‘
Toth Jozsefné igazgatasi fomunkatars 2021. augusztus 1. Q}WW\/
Koscso Erika gazdalkodasi f6eléadd 2021. augusztus 1. L ’ 5 ﬁ\\

-/ /]

V/
Aranyosi Gyorgy Selyeb polgarmestere 2021. augusztus 1. féz;
Pollak Istvan Abatjlak polgarmestere 2021. augusztus 1. /

e = B ot

Récz Pal Atatjzoliok 2021. augusztus 1. ﬁééu ‘ 6\ \

A

Horvath Kalman Gagybétor polgarmestere | 2021. augusztus 1.
. Gagyvendégi
Nagy Miklos X 2021. augusztus 1.
polgarmestere e

‘, = 4 i

Kiss Zsolt Szaszfa polgarmestere 2021. augusztus 1. //' 444/\
yo—
Horvath Tibor Pamlény polgarmestere 2021. augusztus 1. / ﬂ//”
1//6 / (7-' s

Ganyi Oszkar Selyebi RNO elnok 2021. augusztus 1.
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Récz Pal Abatjszolnok RNO elnék | 2021. augusztus 1. ﬁé\’ ,@}\ %
= 5 Gagybator Roma NO . %
Gerhardt Istvanné | ) = 2021. augusztus 1. g‘emob{'lﬁh@:{

Aranyosi Irén

Gagyvendégi RNO elndk | 2021.

augusztus 1. Lﬁ% M

Virosztkoné Fehér
Ibolya

Gagyvendégi Napsugar
Ovoda dvodavezets

2021.

augusztus 1. Tt |
{4
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