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) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Bakonyszentkiraly, Bakonynana, Bakonyoszlop, Csesznek kozsé-
gek az onkormanyzat miikodésére, a polgarmester, a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valod eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra ko-
z6s onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A mikodésének részletes szabalya-
it az alabbiakban allapitja meg. '

1./A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse a Ba-
konyszentkiralyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kozds Hivatal) adatait,

rrrrrr

dési szabalyait.

2./ A Kozos Hivatal mitkodési rendjét meghatdrozo dokumentumok
A Kozos Hivatal torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat
a) Az alapito okiratot
Bakonyszentkiraly kozség Képviselo-testiilete 124/2019.(11.25.)
Bakonynana kozség Képviselo-testiilete 112/2019.(11.25.)
Bakonyoszlop kozség Képviselo-testiilete 94/2019.(11.25.)
Csesznek kozség Képviselo-testiilete 108/2019.(11.25.) dnkormanyzati hatarozattal
jovahagyta.
b) Az alapitd okirat szama, kelte: 1/3830-1/2019., 2019. 11. 25.
¢) Az alapitas idépontja: 2020. januar 1.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Ko6z6s Hivatal miikodését meghatarozo dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zat, valamint azok mellékletét képezo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilon-
féle szabalyzatok, munkakoéri leirasok az SZMSZ 1. fiiggeléke szerint.

3/ A Kozos Hivatal legfontosabb adatai
3.1.Megnevezése: Bakonyszentkiralyi Kézos Onkorményzati Hivatal

3.2.Székhelye, cime: 8430 Bakonyszentkirdly, Kossuth u. 69.

3.3.Telephelyei:
Bakonyszentkiralyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Bakonynanai Kirendeltsége
8422 Bakonynana, Alkotmany utca 3.
Bakonyszentkiralyi K6zos Onkorményzati Hivatal Bakonyoszlopi Ugyfélszolgalat
8418 Bakonyoszlop, Kossuth utca 32.
Bakonyszentkiralyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Cseszneki Ugyfélszolgalat
8419 Csesznek, Var ut 42.
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3.4. Egy¢éb adatai:
a) Gazdasagi szervezetének helye: 8430 Bakonyszentkiraly, Kossuth
u. 69.
b) 3.5.Adodhatosagi azonositoszam: 15843616-1-19
c) 3.6. Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 843616
d) 3.7.A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime: Takarékbank Zrt.
e) 3.8.Bankszamlaszam: 59500557-16532742
f) 3.9.Telefon./Fax.: 88/585-320, 88/585-321
g) 3.10. E-mail: titkarsag@bakonyszentkiraly.hu
h) 3.11. Honlap: www.bakonyszentkiraly.hu

4. A koltségvetési szerv kozfeladata

Az dnkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre vald el6készi-
tésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az 6nkormanyzat gazdalkoddsa-
nak végrehajtasa.

4.1. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabaly: Motv. 84. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatok.

4.2. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa

011130 Onkormdnyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatdsi
tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzell pénziigyi-gazdalkoddasi, iizemeltetési, egyéb szolgdltatd-

sok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviseldvdlasztdashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek

A Ko6z6s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5./ Gazddlkoddsi jogkor:
A Koz6s Hivatal 6nallo jogi személy,

6./Kéltségvetési szervhez rendelt mds koltségvetési szervek:
Bakonyszentkiralyi Koznevelési és Egészségiigyi Tdrsulds
Bakonyszentkiraly Kozségi Onkormanyzat
Bakonyndna Kozségi Onkormanyzat
Bakonyoszlop Kozségi Onkormanyzat
Csesznek Kozségi Onkormanyzat
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II. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Kozos Hivatal szervezeti felépitése: A Ko6z6s Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ,
1. melléklete tartalmazza
A Ko6zos Hivatal székhelye Bakonyszentkiraly, alland6 kirendeltség Bakonynanan miiké-
dik, Bakonyoszlop és Csesznek telepiiléseken az tigyfélfogadas tigyfélszolgalati megbi-
zott utjan biztositott. »

1. Székhely: Bakonyszentkiraly, Kossuth utca 69.

2. Allandé kirendeltség: 8422 Bakonynéna, Alkotmany utca 3.
3. Ugyfélszolgilat: Bakonyoszlop, Kossuth utca 32.
4. Ugyfélszolgalat: Csesznek, Var utca 42.

2./ A hivatal létszama

A Ko6z6s Hivatal 1étszama 12 {6, amely létszamban szerepel a székhely, a kirendeltség, és
az tugyfélszolgalati helyek Iétszama is a kovetkezo lebontasban:
1. Székhely: 1 {6 jegyz6
8 6 koztisztviseld
2. Allando kirendeltség: 1 f6 aljegyz6
2 6 koztisztviseld
3. Ugyfélszolgalat Bakonyoszlop: 0 f6

4. Ugyfélszolgalat Csesznek, 0 f6

3./ A hivatal altal ellatott feladatok
3.1. Bakonyszentkiraly székhely ellatja

a) az iktatast, a pénziigyek intézését valamennyi tarsult telepiilés vonatkozasa-
ban,

b) Bakonyoszlop, Bakonyszentkiraly és Csesznek tekintetében az dnkormanyza-
tokat érint6 valamennyi hatosagi, onkormanyzati és pénziigyi tigyek intézését, va-
lamint a helyi adéval kapcsolatos teendoket,

c) Bakonyoszlop, Bakonyszentkiraly ¢és Csesznek tekintetében a képviseld-
testiileti tilések elokészitésével, jegyzokonyvvel kapcsolatos teenddket,

d) valamennyi olyan kis esetszamu hatdsag igazgatasi tigyet, amelynek az el6ké-
szitése nem a kirendeltségen, illetve nem az tigy félszolgélati helyen torténik.

e) ugyfélszolgalatot teljesit Bakonyoszlopon és Cseszneken,

3.2. Bakonynana kirendeltség ellatja

a) Bakonynana vonatkozasiban valamennyi 6nkormanyzati és hatdsagi igazgatasi
tigy elokészitését, anyakonyvvezetést, intézményei hazipénztari teenddgit;
b) Bakonyndana vonatkozasaban a képvisel6-testiileti tilések elokészitésével, jegyzo-
konyvvel kapcesolatos teenddket, valamint a helyi adoval kapcsolatos teenddket.
A Koz6s Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok az SZMSZ fiiggelékét képezik.
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4./ A jegyzo feladatai:

vezeti a hivatalt, felelds annak miikddéséért és gazdalkodasaért,

biztositja a hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli a K6zos Hivatalt kiilsé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a hivatal szakmai és gazdasagi miikodé-
sének valamennyi tertiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
ellatja a K6z6s Hivatal mitkodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati ren-
deletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat,
megszervezi a K6zos Hivatal €s az intézmények belso ellendrzését,

felelds a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezet6i ellendrzési rendszer
(FEUVE) mukodtetéséért,
elkésziti, elkészitteti a K6zos Hivatal €s az intézmények SZMSZ-ét, kotelezden
eloirt szabalyzatait, tovabba a szervezetek mikodését segitd, szabalyozd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart a tarsszervekkel, tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos
szakmali szervezetekkel,

kapcsolatot tart nemzetko6zi szervezetekkel,
tamogatja a K6zos Hivatal és az intézmények munkajat segito testiiletek, szer-
vezetek, kozosségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Kozos Hivatal tevé-
kenységét, munkajat.

5./ Helyettesités rendje, felelosségi szabalyok

5.1. A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti. Az aljegyzdi allas betoltetlensége esetén a jegyzd
tavollétében, annak megbizdsa alapjan a helyettesitési feladatokat az igazgatasi referens

latja el.

5.2. Az ligyintézOk helyettesitési rendjét, valamint a hozza kapcsolodod felelGsségi szaba-
lyokat a munkakori leirdsuk rogziti.

III. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A Kozos Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koltségvetési szerv feladatai ellatasa
a) kozszolgalati jogviszony (Kttv. alapjan),
b) kozalkalmazotti jogviszony (Kjt. alapjan),
¢) munkajogviszony (Mt. alapjan) és
d) egyéb foglalkoztatas (Ptk. alapjan) keretében torténhet.

2./ A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat
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A kozszolgalati jogviszonyban allé koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételére kotelesek
jegyz0, aljegyz6, anyakonyvvezetd, adotigyi eldado, bankszamlak felett rendelkezni jo-
gosult, a pénzkezelési-gazdalkodasi jogkorokkel rendelkezd.

3./ A koztisztviselok dijazasa a Kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. tor-
vény (Kttv) szabalyai, valamint a fenntarté onkorményzatok koztisztviselok illet-
ménykiegészitésérdl, valamint a koztisztviseloket megilletd szocidlis, joléti és egész-
ségligyi juttatasokrol szolo rendeleteiben meghatarozottak szerint torténik.

4./ A Kozos Hivatal iigyfélfogadasi rendje
Bakonyszentkirdly: — Hétfo 8% — 1290 ¢s 1230- 16%

Szerda 890 — 1290 &g 1230- 169
Péntek 80 - 1200

Bakonynana: Kedd 8% — 12%¢s 1230 16%

Péntek 720 - 129
Bakonyoszlop: Csiitortok 8% - 11%
Csesznek: Kedd: 8% —11%

A jegyzo/ aljegyzé ligyfélfogadasi rendje:
Bakonyszentkiraly Hétfe 9% - 119
Bakonynana Péntek 10%0 - 12%

5./ A Ko6zos Hivatal munkaid6 beosztasa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint a K6zszol-
galati szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.

A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitasanal a 2012. évi I. térvény a mun-
ka torvénykonyvérdl Mt.),Kttv. eldirasai az iranyadok.

A korjegyz6ség alkalmazottjaira vonatkozo munkaid6: rugalmas munkaido.
Meértéke: heti munkaidé 40 ora.

A koztisztviselok napi legrévidebb munkaideje 6 ora, a napi leghosszabb munkaidd

10 ora 30 perc.
a.) torzsidé: hétfotdl-csiitortokig 8% - 14%

pénteken 800 . 12%
b.) peremidé: hétfotdl-csiitortokig 63 - 8% | és 149 - 17%
pénteken 60 - 890 g5 1290 - 149

6./ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a hivatal/intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzoédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével Gsszefiig-
gésben jutott tudomasara ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
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eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
feleléen koteles végezni.

Hivatali titoknak mindsiil
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos ada-
tok,
— az ugyfelek, tanulok, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6
adatok,
— az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozd
adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A K6zos Hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7./ Munka értekezlet

A Kozos Hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangolaséara a székhely telepiilés polgarmes-
tere sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal a polgarmesterek, jegyzo, al-
jegyz6 részvételével munka értekezletet hiv 6ssze.

Munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kévetkezd
idOdszak fontosabb feladatait, tennivaloit.

A jegyz6 a koztisztviseld részvételével sziikség szerint hivatali munkaértekezletet tart.

8./ Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

— A Koz6s Hivatal érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
a jegyz0, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a szervezet jo hirnevére €és ér-
dekeire.

9./ Egyéb szabalyok

9.1.Telefonhasznalat
A hivatalban ¢s az intézményekben 1évo telefonokat magancélra csak korlatozottan lehet
igénybe venni. A telefonhaszndlat soran a magan célu beszélgetések nem szirhetok ki,
ezért a munkaltato a telefon koltségének 20%-a utan megfizeti a kdzterheket.

9.2. Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

9.3. Anyagi felel6sség, kartéritési kotelezettség

A Ko6z0s Hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszerl hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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A koztisztviseld a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felelosséggel tartozik a Kttv-ben meghatarozottak szerint.

9.4./Az ligyiratkezelés szabalyai

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

9.5. Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabalyait az tigyrend / kiilon szabalyzat tartalmazza.

9.6./ Bélyegz6k hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cég-
szerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent.
A bélyegz6 hasznalatara a kijelolt dolgozok jogosultak, akik annak atvételét alairasukkal
igazoljak. A haszndlatra kiadott bélyegzOkrdl a jegyz6 feleléssége mellett - azok lenyoma-
tardl - nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdOrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a leltarozasi feladat keretében kell gondoskodni, felelése a mindenkori lel-
tarvezeto.

9.7. A gazdalkodas rendje
A Ko6zos Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, vég-
rehajtasaval, az onkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasaval, védelmével osszefiiggod
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a Képviselo-testiiletek rendelkezé-
seinek figyelembevételével — a jegyzo feladata.
A gazdalkodasi feladatokat a gazdasagi tigyrendben, a szamviteli politikaban és a kapcso-
16d6 szabalyzatokban meghatarozott mdédon kell végezni.

9.8. / Belso ellenérzés
A belso ellendrzést az allamhaztartasrol, valamint a koltségvetési szervek belsé kontroll-
rendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo jogszabalyok szabalyozzak.
A Ko6zos Hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
jegyzo felelds. A belsd ellendrzési tevékenységet kiilon szabalyzat rogziti.

~IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ. hatalybalépése

Bakonyszentkiralyi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZORVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2020.



Az SZMSZ Bakonyszentkirdly, Bakonynana, Bakonyoszlop, Csesznek kozségek on-
korményzatai jovahagyasaval 2020. januar 21. napjan lép hatélyba és visszavonasig ér-
vényes.

Az SZMSZ-hez kapcsolddd szabalyzatok naprakész allapotban tartasarol a korjegyzé
gondoskodik.

Bakonyszentkiraly, 2020. januar 21.
~ -
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Feketéné Esztergalyos Hilda
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Jovahagyta:
Bakonyszentkiraly kozség Képviseld-testiilete 3/2020.(01.21.)
Bakonynana kozség Képviseld-testiilete 3/2020.(01.21.)
Bakonyoszlop kozség Képviselo-testiilete 3/2020.(01.21.)
Csesznek kozség Képviselo-testiilete 3/2020.(01.21.)
szamu hatarozataval.
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