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Hatalyos: 2013. marcius 15-t6l

(modositasokkal egységes szerkezetben: 2014. februar 18.)



I. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kozos
Onkormanyzati Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, a Kozds Onkormanyzati Hivatal mitkodési szabalyait.

2./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjét meghatiroz6 dokumentumok

A Kozos Onkormanyzati Hivatal térvényes miikdését a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1. Alapité okirat'

Az alapit6 okirat tartalmazza a K6z6s Onkorményzati Hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat.

Alapité okirat kelte: 2013. 02.18.

Alapitas médja: egyesités dsszeolvadassal
Alapitas datuma: 2013, B3.01.

Alapito okirat szama( Torzskényvi azonositd szama): 811987

2.2. Egyéb dokumentumok

A Koz6s Onkorményzati Hivatal miikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és Mitksdési
Szabalyzat valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

3./ A Kozos Onkorminyzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A Kozos pnkoményzati Hivatal neve: Hahéti K6zos Onkormanyzati Hivatal
b)A K&z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye, cime: 8771 Hahoét, Deak Ferenc utca 63.
¢) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal telephelyei:

Hahéti Kozos Onkormanyzati Hivatal Poloskefsi Kirendeltsége
8773 Poloskefo, Szabadsag tér 2.

Hahéti Kozés Onkorményzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
8776 Magyarszerdahely, Petéfi u. 1.

' modositotta Hahot Kozség Onkgrményzaténak 113/2013 (X.29.) szam1 hatarozata
Poloskefo Kozség Onkormé}pyzatanak 80/2013 (X.29.) szami hatarozata
Magyarszerdahely Kozség Onkormanyzatédnak 109/2013 (X.29.) szamn hatdrozata



d) Az alapito megnevezése: Hahot Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete,
Po6loskefé Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
Magyarszerdahely Ko6zség Onkormanyzat Képvisels
testiilete,

e) Létrehozasarol rendelkezd hatérozat szama: Hah6t Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete a 23/2013.(11.18.)
Poloskefé Kozség Onkorméanyzata Képviseld-
testiilete a 17/2013.(11.18.)
Magyarszerdahely Kozség Onkormaényzata
Képvisel-testiilete a 19/2013. (11.18.)
hatarozataval dontétt arrol, hogy Hahot Dedk
Ferenc utca 63. székhelyen 2013. marcius 1.
napjdval hatarozatlan id6tartamra Kozos
Onkormanyzati Hivatalt alakitanak és tartanak

fenn.
f) Az alapités éve: 2013,
g) A K6z6s Onkorményzati Hivatal szakagazati besorolasa: Onkormaényzati igazgatas
h) K6z6s Onkorményzati Hivatal torzsszama: 811987

i) A K6zos Onkormanyzati Hivatal adészama: 15811985-1-20
j) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szdmla szama: 11749015-15811985
OTP Bank Zrt.

k) A K6z6s Onkorményzati Hivatal AFA alanyisaga: nem alanya
1) A Kozos Onkormanyzati Hivatal miiksdési teriilete: Hahot-Poloskef6-Magyarszerdahely
kozségek kozigazgatasi teriilete
m) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal irdnyité szerve: Hahét Kozség Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete,

n) A hivatal bélyegzoi:

Korbélyegzd: Kozépen Magyarorszag cimerével, korben a ,,Hahéti Kézés Onkormdnyzati
Hivatal” felirattal
(1-3. sorszammal)

Fejbélyegzé: Hahoti Kozos Onkormanyzati Hivatal
8771 Hahot, Deédk F. u. 63.
Tel/fax:93/363-001.

4./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallisa
A K&z6s Onkorményzati Hivatal 6n4ll6 jogi személy.

A Kozds Onkorméanyzati Hivatal vezetdje a jegyzd. A jegyzé kinevezéséhez, felmentéséhez az
¢rintett telepiilések polgdrmestereinek lakossdgszdm aranyos, tSbbségi dontése sziikséges.
Tobbségi a dontés akkor, ha - a kozos énkormdanyzati hivatalt 1étrehozé telepiilések dsszlakossagat
100%-nak tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemi szavazatok alapjan az adott
telepiilésekre vonatkoztatott szazalékarany Gsszesitve meghaladja az 50%-ot.



A jegyz0 esetében az egyéb munkaéltatoi jogok gyakorldsat /szabadséag, utikoltség stb./a Kozds
Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja a tarskdzségek
polgarmestereinek egyetértésével, akadalyoztatdsa esetén maésik polgarmester latja el a
polgarmesterek kozotti megallapodas alapjan. Ezen dontésekhez a tébbi polgarmesterrel tortént
elOzetes egyetértés sziikkséges.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozoéi tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazéashoz a polgdrmesterck egyetértése sziikséges.

Egviittes iilések rendje:

A képviseld-testiiletek a K6z0s Onkorményzati Hivatalt érinté testiileti hataskdrbe tartozo tigyeket
szlikség szerint egyiittes iilésen targyaljak meg.

Az egyiittes tlést a székhely teleplilés polgarmestere hivja Ossze, és az iilést 6 vezeti.
Akadalyoztatasa esetén a tarstelepiilések polgdrmestereinek barmelyike Osszehivhatja az iilést és
levezetheti.

A Kézds Onkormanyzati Hivatal miikddésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kozségek polgarmesterei egylittesen végzik. Az éves koltségvetés és a beszamoldk megtargyaldsa
elétt, illetve sziikség szerint a jegyzd részvételével megbeszélést tartanak. A meghatdrozott
feladatokat jegyzokdnyvben kell rogziteni. Az egyezteté gylilést barmelyik polgdrmester
inditvanyéra 8 napon beliil dssze kell hivni.

Gazdailkodas formadja:

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal 6nalléan gazdalkodd és miikodé koltségvetdsi szerv. A Kozos
Onkormanyzati Hivatal fenntartasi és mitkédési koltségeihez sziikséges hozzajarulas aranyat és az
atutalds rendjét a ,Megallapodds Kozés Onkorményzati Hivatal alakitdsdra és fenntartasara”
tartalmazza.

5./ A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat hatilya
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott

feladat- ¢€s hataskori, szervezeti €s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— aKoz6s Onkormanyzati Hivatal vezetéjére,
— aKo6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozéira;

— aKozos Onkormanyzati Hivatal szolgaltatasait igénybe vevdkre.

I1. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1./ A Kozés Onkorminyzati Hivatal feladatai és hatdskire

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szaméra meghatérozott feladatoknak és hataskoroknek a Kozos
Onkorményzati Hivatal szervezeti egységei, dolgozdéi kozotti megosztasarol a Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezetdje gondoskodik.



A feladatok €s hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd, fenntartd
altal a Ko6z0s Onkorméanyzati Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és dolgozdira
kotelezden eldirt feladatokkal, hataskordkkel.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkaéjaval kapesolatos kérdésekben sziikség szerint a képvisel6-
testiiletek egyiittes {ilésen hatdroznak. A jegyz6 polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel
jutalmazza a K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozdit, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A Kozos Onkorményzati Hivatal mitkodésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését, az érdekelt
kozségek (Hahot, Poloskefo, Magyarszerdahely) polgarmesterei egyiittesen végzik.

1.1. A Kizés Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenysége(i):

TEAOR szdm: Tevékenység megnevezése:
8411 Altalanos kozigazgatis
Alapvetd szakdgazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsuldsok

igazgatasi tevékenysége

Sorszédm Megnevezés Kormanyzati funkcio

1.1 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és | 011130

altalanos igazgatasi tevékenysége

1.2 Ado- vam és jovedeki igazgatas 011220
1.3 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdasok 013210
1.4 Orszaggylilési, Onkorményzati €s eurdpai parlamenti | 016010

képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

1.5 Orszagos és helyi népszavazédssal kapcsolatos tevékenységek | 016020
1.6 Onkormanyzatok elszamol4sai a kozponti koltségvetéssel 018010
1.7 Forgatasi €s befektetési céli finanszirozasi miiveletek 900060

1.2. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal villalkozdsi tevékenysége(i): A Kozos Onkorményzati
Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az 1.1,, 1.2. pontokban megjeldlt feladatok forrasai:

A Hahéti Kézés Onkorményzati Hivatal kéltségvetését az érintett képviseld-testiiletek egylittes
llésen targyaljak. Az abban foglalt koltségvetési hozzajaruldst a mindenkori koltségvetési
rendeleteikben biztositjak.

III. FEJEZET

* modositotta Hahot Kozség Onkormanyzatanak 17/2014 (11.17.) szdmi hatérozata
Piloskefd Kozség (")nkol-mépyzaténak 7/2014 (11.17.) szamu hatdrozata
Magyarszerdahely Kozség Onkorményzatanak 12/2014 (11.17.) szama hatarozata



A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Kozos Onkormsnyzati Hivatal szervezeti felépitése

A Kozds Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetdleg
munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A koltségvetési szerv belsé szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsddleges cél, hogy a kdzds
hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kgvetelményeknek megfeleléen.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen a Kozds
Onkormanyzati Hivatalban az alabbi szervezeti egységek hatirozhaték meg:

a.) Gazdalkodas-pénziigy
b.) Igazgatas (gyermekvédelem, szocilis, anyakdnyvi, ligyviteli feladatok ellatasa)

c.) Adoligy

A Koz6s Onkorményzati Hivatal dolgozéi munkakériikhdz kapesolodé tigyek targyaldsa esetén
kotelesek a képviseld — testiileti ilésen részt venni, a bizottsagok és a polgarmesterek, illetéleg a
jegyz6 munkajat segiteni.

Az ligyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

3./ Munkakori leirasok

A K6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori
leirdsok tartalmazzik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelel6en feladatait, jogait és kitelezettségeit névre sz6loan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felel6s. A munkakori lefrasok a
személyi anyagokban talalhatok.

4./ A Kozés Onkormanyzati Hivatal vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. A jegyzd feladatai:

— vezeti a Kozés Onkorményzati Hivatal, felelés a K6zos Onkormanyzati Hivatal miikédéséért és
gazdalkodasaért,

— biztositja a Koézds Onkormanyzati Hivatal milkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket, a képviselo-testiiletek altal megszabott kiltségvetési keretek kdzott,

— képviseli a K6zos Onkormanyzati Hivatal kiilsé szervek el6tt,



— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a K6z6s Onkormanyzati Hivatal szakmai és gazdasagi
miik&désének valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

— ellatja a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati
rendeletekben €s dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

— elkésziti a Kozos Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezben el8irt szabélyzatait,
rendelkezéseit,

— kapesolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, K6zos Onkormanyzati
Hivatalokkal

— tdmogatja a K6zos Onkormdanyzati Hivatal munkéjat segit testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— folyamatosan értékeli a Kzds Onkorményzati Hivatal tevékenységét, munkéjat.

4.2.4 jegyzo - helyettes (dltaldnos, illetve szakmai) feladatai:

— ajegyz0 akadalyoztatdsa, tarts tavolléte esetén ellatja a vezet6i feladatokat,
— ellatja a Kozés Onkormanyzati Hivatal feliigyeletét, iranyitasat,

— képviseli a Kozos Onkormanyzati Hivatalt kiilsé szervek el6tt.

— A jegyz0 helyettesitésérol a jogszabalyok figyelembevételével a polgarmesterek gondoskodnak.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal feladat- és hatdskérébe tartozéd tevékenységeket a jegyzd
iranyitasaval az ligyintézok latjak el.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal létszamét az aldbbiak szerint allapitjak meg:
1 f6 jegyzb

7 f6 tigyintézo

A Hahoti Kozos Onkorményzati Hivatal székhelvén:

1 f6 igazgatasi ligyintézo
1 16 szocidlis igazgatasi ligyintézé — anyakdnyvvezetd (altalanos feladatkdrben)
2 16 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo

A jegyzd hétfo, csiitdrtdk €s pénteki napokon tartézkodik a székhelyen

Hahéti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Poloskeféi Kirendeltségén:

1 £6 adoligyi —vagyongazdalkodasi tigyintézd

Hahéti Kozos Onkorméanyzati Hivatal Magvarszerdahelyi Kirendeltségén:

1 f6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo
1 f6 igazgatasi igyintézo



Indokolt esetben a jegyzo elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd koztisztviselok a Poloskefdi
valamint a Magyarszerdahelyi Kirendeltségen, illetve a Kirendeltségen dolgozé koztisztviseldk a
székhelyen is végezzenek munkat. Ezen dontéshez a polgarmesterek elbzetes egyeztetése
sziikséges.

4.3 A munkakérékhoz tartozé hataskorok, azok gyakorldsinak moédja, helyettesités rendje
és a felelosségi szabalyok

A munkakorokhoz tartozd hataskoroket, azok gyakorldsanak modjat, valamint az iigyintézok
helyettesitésének szabdlyait, azok név szerinti megjelolését a koztisztviselokre megallapitott
munkakori leirdsok tartalmazzak.

A felel0sségi szabalyok a munkakori leirdsokban kerlilnek rogzitésre a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint.

5./ A Kozos Onkorményzati Hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

A jegyz6 a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamadra biztositott
forumokon.

5.1. A hivatali munka iranyitdsdat segito forumok:

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyz6 havi rendszerességgel 6sszdolgozéi munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a kéz6s hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.
A jegyz0 az dsszdolgozoi értekezleten:

- beszédmol a hivatal eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli a kozos hivatalban dolgozdk €let- és munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kdvetkez6 idoszak feladatait,

- ahivatal dolgozoi tdjékoztatdst adnak az eltelt iddszak alatt végzett munkajukrol,

- esetmegbeszélés.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja ssze.
Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A Kizos Onkormdnyzati Hivatal munkdjdt segitd testiiletek, szervek, kézosségek:

— dolgozdi érdekképviseleti szervezetek,

? médositotta Hahot Kozség Onkorményzatanak 113/2013 (X.29.) szdmu hatérozata
Poloskefd Kozség Onkorményzatanak 80/2013 (X.29.) szdmu hatarozata
Magyarszerdahely Kozség Onkorméanyzatanak 109/2013 (X.29.) szamu hatarozata



Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

A Koz6s Onkorményzati Hivatal egyiittmiikodhet a kozoés hivatali dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal vezetSje a munkaviszonybdl szdrmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kéthet.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzbékonyvet kell késziteni, megdrzéserdl a jegyzé gondoskodik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- az Uilés helyét, idépontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,
- a tanacskozas 1ényegét,

- a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A Kozos Onkorményzati Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte
A Kozds Onkormanyzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben,

vagy hatéarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A koztisztviselok dijazasara a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
rendelkezései az iranyadok.

Képzettségi potlékra jogositd munkakordket és végzettségeket az SZMSZ 2. szamu melléklete

tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a Kézds Onkormanyzati Hivatal vezetéje altal kijelslt munkahelyen, az
ott érvényben lévo szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.



A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével Ssszefiiggésben
jutott tudomasara ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és amelyek
nyilvénossagra keriilése a korjegyzoség érdekeit sértené.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal hivatali titoknak mindsiilnek a kvetkezk:

» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» az Onkormdnyzatok dontés elékészités szakaszdban 1évé informacidk, mely az
onkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

» lgyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

» mindaz, amit jogszabdly e korbe utal.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Kozés Onkormanyzati Hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtajékoztaté eszk6z6k munkatdrsainak tevékenységét a Kozos Onkorményzati Hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el@segitenitik:

A televizio, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennem?i felvildgositds nyilatkozatnak
mindstl.
A felvilagositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A Koézds Onkormanyzati Hivatal érinté kérdésekben a téjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz6 vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult

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

— Elvéarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zo6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a kdzs hivatal jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elotti nyilvanossagra hozatala a korjegyz0ség tevékenységében zavart, az Snkormanyzatoknak
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eltt
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

1.5. A munkaido beosztdsa
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A Hahoti K6zos Onkorméanyzati Hivatal székhelyén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihendidét (ebédidd) tartalmazza a kvetkezd:

- hétf6-kedd-csiitortok 7.30 6ratol 16.00 oraig
- szerda 7.30 oratol 16.30 oraig
- pénteken 7.30 oratol 13.00 6rdig

A Hahoti Kozos Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltségén a hivatalos
munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidé) tartalmazza a kdvetkezd:

-hétf6 - kedd—szerda - 7.30 6ratol 16.00 oraig
csuitortdok
- pénteken 7.30 oratol 13.30 ordig

A Hahoti Kéz6s Onkormanyzati Hivatal P6l6skeféi Kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a
munkaidét és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a kévetkezd:

- hétfé-kedd — szerda - 7.00 oratol 15.30 oraig
cstitortok
- pénteken 7.00 oratol 13.00 oraig

Munkaidén kiviili illetve a heti szabad-és pihendénapokon is el kell latni a kovetkezd
szolgaltatasokat:
-Az anyakonyvi események az érintett Snkormanyzatok kiilén rendeletei alapjan.

Talmunka végzése esetén szabadidot a jegyz6 engedélyezheti.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetOkkel kell
egyeztetni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
jegyz6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzszolgalati tisztviseldkrol szold 2011, évi
CLXXXIX. torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell
megallapitani, és a szabadsagolasrol targyév februdr 28-ig éves litemtervet késziteni. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A ko6z0s hivatalban a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a munkakéri leirdsban meghatirozott
koztisztviseld felelds.

1.7. A helyettesités rendje
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A Kozos Onkorményzati Hivatalban folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd feladata, a
polgérmesterek egyeztetésével.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

1.8. Munkakorok ataddsa

A Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozoéinak munkakorének atadasarol, illetve atvételérol
személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évo konkrét tigyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kdvetoen legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban dllé dolgozok tovibbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovdbb tanuldsat akdr diploma megszerzésérél, akar
tovabbképzésrdl van szo.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

A tovidbbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak €s a jelentkez6k szadma alapjan évente kell feliilvizsgalni. A jegyz6 ennek
alapjan gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérol

A nem kotelez6en eldirt tovabbképzésen résztvevd személlyel tanulményi szerz6dést lehet kotni.
1.10. A munkaba jdrds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott szdzalékat a
vonatkozo6 rendelkezések értelmében megtériteni.
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Ha a dolgozonak alkalmazisa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a jegyzd
részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb szabdlyok

A hivatalban mobil telefon haszndlatdra munkakorével dsszefliggésben

- jegyzd

- minden kirendeltségen rendelkezésre all egy mobil telefon, amelyet barmelyik tigyintézé
munkakdrével Osszefliggésben haszndlhat. - Ezen intézkedés koltségtakarékossagi okok miatt
sziikséges, mert a székhely és a kirendeltségek koz6tt az ligyintézok ezen telefonok hasznalatéaval
jelentds koltséget takaritanak meg.

- Telefonhasznalat
A hivatalban 1évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szuroprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellenOrzésért felelos: jegyz6
- Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval dsszefliggd anyagok fénymadsolésa téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymaésolasért téritési dijat kell fizetni.
- Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyzd engedélyével
torténhet.

2./ Sajit gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dija és elszdmolasi rendszere a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint térténik

3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kéartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a visszaszolgaltatési
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkill is terheli felel6sség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a korjegyzOségnél a kart tobben egylttesen okoztdk, vétkességiik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér dsszegének
meghatarozasanal a Munka Toérvénykonyvének rendelkezései az iranyadok.

4./ Anyagi felel6sség

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékli és érték(i hasznalati
értékeket csak az jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. irdgép,
szamitogép, stb.)

5./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadisa
A jegyz0 €s a hivatal kijelolt kdztisztviseldi tigyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tartd koztisztviselok kijelolése a fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa a jegyz6 feladata.

A hivatal tigyfélfogadasi id6

Hahot kdzségben:
- hétfo, csiitortdk 08.00 oratdl 12.00 éraig
- szerda 08.00 oratol 12.00 6raig 13.00 o6ratol 16.30 oraig
- pénteken 08.00 oratol 12.00 oraig

- kedden az tigyfélfogadas sziinetel

Posloskefo kozségben:

- hétfd, kedd 08.00 o6ratdl 12.00 oraig
- szerda 08.00 oratol 12.00 oraig 13.00 oratol 15.30 oéraig
- pénteken 08.00 6ratol 12.00 oraig

- cslitortokon az ligyfélfogadas sziinetel

Magvarszerdahely kbzségben:

- hétfo, kedd, szerda,
- cstitortok 08.00 oratol 12.00 6raig 13.00 oratol 16.00 oraig
- pénteken 08.00 6ratol 13.30 ordig

A jegyzo iligyfélfogadasi rendje:

Hahot kdzségben:

- hétfo 08.00 oratol 12.00 6raig

- csiitortok 08.00 6ratol 12.00 oraig
Poloskefo kdzségben:

- szerda 08.00 oratol 16.30 oraig
Magyarszerdahely kbzségben:

- kedd 08.00 o6ratol 16.00 oraig

A polgarmesterek iigyfélfogadasi rendje:

Hahot kdzségben:
- hétfo 08.00 o6ratol 12.00 éraig
- szerda 08.00 oratél 12.00 oraig
Poloskefo kozségben:
- pénteken 08.00 o6ratol 10.00 6raig

Magyvarszerdahely kdzségben:
-szerda 15.00 o6ratol- 16.00 draig
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A telepiilési képviselket soron kiviil, munkaidében barmikor, az énkormanyzat intézményeinek
vezetdit tigyfélfogadasi idon kiviil is — lehetbleg elore egyeztetett idépontban - fogadni kell.

Halaszthatatlan ligyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonnali ligyintézés elmaradasa
jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével. Ennek
elbirdlaséra a jegyzd jogosult.

6./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartisanak rendje

6.1. A belso kapcsolattartas

A Kozos Onkorményzati Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mitkodési tertiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kitelezettségiik
vari.

A belsé kapcsolattartds rendszeres formdai a munkaértekezlet.

6.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében a Kozos Onkormanyzati Hivatal szakmai
szervezetekkel, kozos hivatalokkal, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast
kéthet.

7./A Kozos Onkormdnyzati Hivatal iigyiratkezelése

A Koz6s Onkorményzati Hivatal a postabontas, az érkezd és kimend iratok (iigyiratok) kezelése az
egységes iratkezelési szabdlyzat alapjan a székhelyen és a telephelyeken elkiilénitve torténik. A
névre szolo kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.
Az iktatas osztott iktatas, harom savban torténik:

01-Hahot

02-P5loskefd

03-Magyvarszerdahely
A programnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy az év végi hatdsdgi statisztikat mindharom

telepiilésen egységesen kezelje és egybe futtassa 6ssze.
8./ A kiadmanyozis rendje

A Koz6s Onkorményzati Hivatalban a kiadméanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.

A kiadmanyozas szabalyozasat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A képviselo-testiiletek kor alaku bélyegz6jét kizarolag a cimzett hasznalhatja.

— A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban bélyegzé hasznalatara valamennyi kéztisztviseld jogosult.
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A Kozds Onkorményzati Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarél
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért az lgyviteli feladatokat ellaté intézé ligyfelelés. A nyilvéantartd a
hasznalatba adott bélyegz8k meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas soran a
bélyegzOlenyomat feltiintetése mellett a bélyegz0 atvételét az atvevd alairasaval igazolja.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzék megbrzéséért. Ha valamely dolgozd a rabizott
bélyegzbt elvesziti, koteles errdl frasban jelentést tenni. A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol,
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korjegyz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elvesztés koriilményeit kivizsgalja.

Ha megsziinik a bélyegzét kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevd
nyilatkozaton igazolni koteles. A bélyegzokezeld anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik a bélyegzd jogszerii hasznalataért.

10./A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazd4lkod4dsanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kiilsn Ugyrendben meghatarozott médon kell végezni.

Az lgyrendet az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

10.1. A gazddlkodds vitelét elosegitd belsd szabdlyzarok
— Széamlarend,

— Széamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabélyzat és bizonylat album,

- Ugyrend,

— Pénz- és értékkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

— FelelOsség és kotelezettségvallalas rendje

— Bels6 ellendrzési kézikonyv

— Onkéltségszamitasi szabalyzat

— Gépjarmi-lizemeltetési szabalyzat

10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi- gazdalkodasi eldadd
kételes Orizni.

Az utalds Termindlon keresztiil torténik.
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10.3. Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

— A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal a jegyz6 hatarozza meg. Ennek részletes szabélyait a ,Felelésség és
kotelezettségvallalas rendje” szabalyzat tartalmazza.

11./ Bels ellenérzés®

A Koz6s Onkorményzati Hivatal belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért a jegyzo a felelos.

A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a K6zos Onkormanyzati Hivatalban folyd

— szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belso ellenérzést a Belsé ellenérzési szabdlyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni az éves ellendrzési terv alapjan. A belsé ellendrzést fliggetlen belsé ellendr is végezheti.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellen6rzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idopontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének iddpontjat és modjat.

Az ellenfrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenbrzések tapasztalatairol, eredményér6l az érintetteket dolgozo6i értekezleten a jegyzd
tajekoztatja.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011 (XII.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a belsé ellendrzést a Hahéti Kozos Onkormanyzati
Hivatal és a kozds hivatalt alkoté onkormanyzatok megbizési szerzédés alapjan a SZUMMA
PONT Bt. (8900 Zalaegerszeg, Becsali u. 31.) vallalkozdval lattatjak el.

12./ Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetéi ellendrzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért
felel6s jegyzd 4ltal folytatott els6 szintll pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, milkodtetésécrt és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

* kiegészitette Hahot Kozség (")nkq_rményzaténak 17/2014 (11.17.) szamu hatarozata
Polaskefo Kozség Onkorményzatanak 7/2014 (11.17.) szdm hatérozata
Magyarszerdahely Kozség Onkormanyzatanak 12/2014 (11.17.) szamu hatdrozata
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A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony €s eredményes felhasznalasat.

13./ A Kozos Onkorminyzati Hivatal 6vo, védo eldirdsok

A Ko6z6s Onkormédnyzati Hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket Atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabélyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitidsokat, a menekiilés utjat.

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul értesiteni kételes a jegyzét.

A jegyz0 utasitaséra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltdsagot a bombariaddrol.

14./ A Kozos Onkormanyzati Hivatal létesitményeire vonatkozé szabilyok

A Kozos Onkorményzati Hivatal épiiletét és a kirendeltségek épiiletét cimtablaval, zészloval kell
ellatni.

15./ Az hivatalban végezhet reklimtevékenység
Rekldmhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositisara 6szténdzne.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ Hahét Kozség Onkorményzata képviseld — testiiletének 26/2013.(I11.4.), Poloskefd
Ko6zség Onkormdanyzata képviselé — testiiletének 20/2013.(IIL4.), Magyarszerdahely Kozség
Onkorményzata  Képviselo-testiiletének ~ 21/2013.(I1L.4.), szdmu hatérozatédban foglalt
jovahagyasaval 2013. marcius 15. napjn lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Hahot-Poloskefo Kozségek Korjegyzdsége 2008. januar 1-jén
hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Hahot, 2013.marcius 4.
Dencsné Miiller Monika

jegyzo

Jovahagyom:
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Szabé Zsolt Dominké Otté Laszlo Marczin Gyorgy
polgirmester polgirmester polgiarmester

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositasat Hahot Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a 113/2013. (X.29.) szdmu hatérozattal, Poloskefé Kozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete a 80/2013. (X.29.) szdmu hatérozattal és Magyarszerdahely Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a 109/2013. (X.29.) szdmu hatarozattal elfogadta.

Hahoét, 2013. oktéber 30.

Dencsné Miiller Moénika

jegyzo
Joviahagyva:
Szabé Zsolt Dominké Otté Laszlé Marczin Gyorgy
polgirmester polgirmester polgirmester
Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasat Hahot Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 17/2014. (IL.17.) szdmu hatédrozattal, P5loskefé Kozség Onkorményzat Képvisel-
testiilete a 7/2014. (II.17.) szdmu hatérozattal és Magyarszerdahely Kézség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete a 12/2014. (I1.17.) szdmu hatarozattal elfogadta.

Hahot, 2014. februar 18. M &\\
encsné Miiller Moénika

jegyzd
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Dencsné Miiller Monika jegyzo L}u a3 Ip é}“u\ B ﬁl\
Aradvari Jézsefné igazgatési \
ligyintéz6 L5 = 1, ipf‘kll/\.
Guitprecht Agota pénziigyi- ‘ ” Ry
gazdalkodasi Sl \S\J-W
lgyintézd \/'F’%p t—
Gyurkd Zoltanné igazgatasi
ligyintézo koth. 01. 1€ W M%[
Kobén Zsuzsanna pénziigyi- 2014 . 02. 18, Ty
gazdalkodasi
ligyintézo 7/5‘4-14%\4
Poczak Attilané adotligyi- vagyon-
gazdalkodasi Lot ot 1€
ligyintézo ?&Mh\l\ﬂ
Sipos Gyulané pénziigyi- . ;
gazdalkodasi bfh.o2. 18, "y ‘%\f
lgyintézo
Téth Laszloné igazgatasi
ligyintézd Loly. o2 1€ ol \C@kﬂ—\‘
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Az SZMSZ mellékletei:

1.melléklet: A K6z6s Onkorméanyzati Hivatala szervezeti felépitése
2. melleklet: Képzettségi potlékra jogosito munkakorok
3. melléklet: vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok

Az SZMSZ fiiggelékei (jegyz6 feladatkorében):

1.fliggelék: A gazdalkodasi szervezet tigyrendje

2. fuiggelék: Kiadmanyozas szabalyozasa

3.fuggelék: A vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartasara, a személyes adatok védelmére,

a vagyongyarapodasi vizsgalat elotti meghallgatasra vonatkoz6 szabalyokrol szold jegyzoi
szabalyzat
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1. melléklet
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
Fenntartok: Hahot Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Poloskefé Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Magyarszerdahely Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testiilet

Hahoti Kozos

Onkorményzati Hivatal

A Hivatalt a jegyzd vezeti

Munkacsoportok:
Gazdalkodas- lgazgatas Adoiigy
pénziigy (mas (mds  munkakor (mas  munkakor
munkakor mellett) mellett) mellett)
316 316 16

i N
Hahoéti K6zés Onkormanyzati

Székhely: (8771 Hahot, i
Hivatal
Deak Ferenc u. 63.) )

A Kirendeltségeket a jegyz6 vezeti

Hahoti Kozos Onkormanyzati

Kirendeltség:

8773 P5loskefo, Hivatal

Szabadséag tér 2. Piloskefdi Kirendeltsége

Kirendeltség: \

8776 Magyarszerdahely ( Hahoti Ko6zos Onkorményzati

Pet6fi u. 1. Hivatal
Magyarszerdahelyi

Kirendeltsége

o A
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2. melléklet

Képzettségi potlékra jogosito munkakirok és képzettségek:

A kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatisokrol és egyes illetményp6tlékokrdl szo16
249/2012. (VIIL31.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan Hahoti K6zos Onkorméanyzati Hivatalnal
a képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek a kovetkezok:

Munkakor megnevezése: Képzettség megnevezése:
pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6 mérlegképes konyveld
adotigyi-vagyongazdalkodasi tigyintéz6 mérlegképes kinyveld
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3. melleklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:

-az a személy, aki javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy
szabalysértési ligyben (jegyz0, igazgatasi, addligyi ligyintézd)

-az a személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatisa soran a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas

soran, illetve 6nkormanyzati tdmogatasok tekintetében (jegyz0, pénziigyi ligyintéz6k)

-vezetdi megbizassal rendelkezo koztisztviseld (jegyzd)
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