A Sirkeresztesi Kézos Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikidési Szabalyzata
2015. februdr 5-t61 hatélyos

1, Altaldnos rendelkezések

1. §

Sérkeresztes Kozség Onkorményzata Képviselbtestillete, Moha Kozség Onkorményzata
Képviselbiestitlete és Magyaralmés Kozség Onkorményzata KépviselStestillete az M6tv, 84. §
(1) bekezdésében rdgzitett feladatok ellstiséra 2013. janudr 1-i kezdd hatéllyal hatérozatlan
idgtartamra kdzsen létrehozték a SARKERESZTESI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATALT- a tovébbiakban HIVATAL.

(1) A Hivatal neve: Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal
(2) A Hivatal székhelye: 8051 Sérkeresztes, Kossuth utca 44, sz.
(3) A Hivatal 4llandé jelleggel mfiksds kirendeltségei elnevezései, telephelyei:

a)

b) Sérkeresztesi K620s Onkorményzati Hivatal Mohai Kirendeltsége
8042 Moha, F5 utca 26. sz.
(4) A Hivatal létrehoz4sar6] rendelkezé hatérozatok széma:
a) Sérkeresztes Kdzség Onkorményzata KépviselStestiilete 100/2012. (X1.28.) szdmi
hatérozata
b) Magyaraimés K&zség Onkorményzata KépviselOtestiilete 124/2012. (X1.28.) szdmu

hatérozata
¢) Moha Kdzség Onkorményzata KépviselStestitlete 46/2012. (X1.28.) sz&m hatérozata,

A Sdrkeresztesi Kozds Onkormdnyzati Hivatal tekintetében Magyaralmds Kozség
Onkormdényzata Képviselbtestiiletét megilletd alapitdi és fenntartéi jog 2014. december 31.-
napjdval, kozos megegyezéssel torténd megszilntetésérél rendelkez6 hatdrozatok szdéma:
Sdrkeresztes Kozség Onkormdnyzata KépviselGtestilete 115/2014. (X114.) szdmi
hatdrozata,
»  Moha Kozség Onkormdnyzata Képviseltestilete 101/2014. (X1 4.) szdmi hatdrozata
és
Magyaralmds Kozség Onkormdnyzata KépviselGtestilete 143/2014, (XII1) szdmi
hatdrozata,

(5) A Hivatal irdnyité szerve: Sérkeresztes Kzség Onkorményzata Képviselétestiilete
székhelye: 8051 Sarkeresztes, Kossuth utca 44. sz.

(6) A Hivatal illetékességi tertilete: Sdrkeresztes Kozség Onkorményzata és Moha Kbzség

Onkorményzata teljes kbzigazgatési tertilete.

(7) A Hivatal jog4llésa: Onsllé jogi személy. Onédlléan mfiksdd &s gazddlkods, az

elSirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsdg tekintetében teljes jogkdrl, 8nallé adészdmmal

€8 pénzintézeti szdmléval rendelkez helyi Snkorményzati Hivatal,

A Hivatal ellétja — munkamegosztési megéllapodss alapjén — a Ficankolé Ovoda — melynek

székhelye: Sérkeresztes, Kossuth u. 1/D. sz. — pénzilgyi-gazdélkoddsi feladatait.

(8) A Hivatal jogszabély 4ltal meghatérozott kbzfeladata: A ~Magyarorszig helyi

Snkorményzatair6l” sz616 2011. &vi CLXXXIX. tv. — Motv. — 84. § (1) bekezdése alapjan

Sérkeresztes Kozség Onkorményzata és Moha Kozség Onkorményzata mfikSdésével,

valamint az Onkorményzatok polgirmesterei, vagy a jegyz0 feladat- és hatdskdrébe tartozé

Ugyek dbntésre valé elSkészitésével és végrehajtaséval kapcsolatos feladatok ellatisa s

kozrem{ikddés az Onkorményzatok egymés kozstti, valamint az &llami szervekkel trténd

egylittm(kddésének dsszehangoldsiban. )

(9) A Hivatal alaptevékenysége: TEAOR 08 alapjan: 8411°08 Altalédnos

kbzigazgatis



Korményzati funkci6 szerinti alaptevékenységei:

Megnevezés Kormdnyzati funkcié

Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkot és Altalanos

. . 011130

igazgatdsi tevékenysége

Orszaggylilési, Snkorményzati és eur6pai parlamenti 016010

képvisel6vilasztisokhoz kapcsolédd tevékenységek

Orszégos és helyi népszavazéssal kapesolatos tevékenységek 016020

Add, vém és jbvedéki igazgatis ' 011220
013210

Atfogs tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

2. A Hivatal miikédése

2. §

(1) A Hivatal miksdését meghatirozé dokumentum a Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat
valamint azok mellékletét képez, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilsnféle

szabalyzatok, munkakéri lefrasok.

(2) Az SZMSZ-hez az alabbi belsb szabalyzatok kapcsolédnak:

~ Szémviteli politika

— Szémlarend

— Eszk6z8k és forrdsok értékelési szabdlyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album

~ Pénzkezelési szabdlyzat

~  Leltarkészitési és leltdrozasi szabslyzat

- Felesleges vagyontérgyak hasznosftdsanak és selejtezésének szabélyzata

— Kozszolgilati szabdlyzat és adatvédelmi szab4lyzat

— Kozbeszerzési szabélyzat

— Bélyegz6haszndlati szabélyzat

— Qazdélkodési szabélyzat

— Munkavédelmi szabilyzat

— Thzvédelmi szabdlyzat

~ Bels) ellendrzési kézikényv

— Bels6 kontroll rendszer

- Iratkezelési szabdlyzat

— Gépjarmf{ basznélati és kikilldetési szabélyzat

3. A Hivatal feladatai

3. 8§

(1) A Koz8s Onkormanyzati Hivatal a képviseltestitletek ltal mikédtetett egységes hivatal,
mely elldtja mind a kettd telepiilés Onkorményzata tekintetében az Mdtv. 84. § (1) bekezdése

alapjén az aldbbi feladatokat:

a) Sarkeresztes Kozség Onkorményzata és Moha Kdzség Onkorményzata miksdésével,
b) a polgirmesterek, vagy a jegyz0 feladat &s hatdskdrébe tartozé tigyek dontésre valé

eldkészitésével és végrehajtdsival dsszefliggh feladatokat,

c)tovébba kodzremiiksdik az Onkorményzatok egymds kdzott, valamint az dllami szervekkel

tdrténd egytittmiikdéseinek Ssszehangoldsdban,




(2) A Hivatal a képvisel6testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elBkésziti az Ookormédnyzati rendelettervezetet, a testiileti elbterjesztést,
hatérozati javaslatot, valamint vizsgdlja a térvényességet,
b) nyilvéntartja a képviselBtestitletek déntéseit,
¢) szervezi a képvisel6testiiletek rendelkezése vegrehajtdsat, a végrehajtis ellenbrzését,
d) elldtja a képviselbtestiiletek munkéjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, Ugyviteli
adminisztricios feladatokat, '
(3) A Hivatal a képviseldtestiiletek bizottsdga miikddésével kapcsolatban:
a) biztosftja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig miikddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,
b) szakmailag el6késziti a bizottségi eléterjesziést, jelentést, beszdmol6t, egyéb anyagokat,
c) thjékoztatdst nydjt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitdsi lehetdségérsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezs kérelmet, javaslatot,
d) a polgérmester, alpolgérmester munkéjival kapcsolatban dontést készit el8, szervezi a
végrehajtast,segiti  a  képviselStestitlei  munkéval kapcsolatos  tisztségvisel6i
tevékenységet,nyilvéntartja a polgérmesterek déntéseit.
(4) A Hivatal kézremikSdik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, més
dllamigazgatdsi, bnkorményzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartdsban,
(5) A Sérkeresztesi Kéz8s Onkorményzati Hivatal miikddéstechnikai feltételeit biztositd
tevékenységi kort 14t el, végzi az iktatdst, irattérozast,

4. Mikbdési rend
4. §

(1) A Kézbs Onkorményzati Hivatal a Jegyz6, az Aljegyzb vagy a Jegyz6 éllandé
ligyfélszolgdlati megbizottja 4ltal:
a) A Sarkeresztesi székhely hivatalban:
hétfSi és szerdai napokon 8% érété] - 12% éraig, 13% érats] - 15% éréig,
pénteken 8% 6rat6] - 12% oréig;
b)
c) Moha K&zségben 1év5 4llandé hivatali kirendeltségen:;
keddi és csiitdrtoki napokon 8% 6rét6] - 12% éréig, 13% 6rét6l - 15 éréig,
lgyfélfogadast biztosit.
(2) A Koz6s Onkorményzati Hivatal munkarendje: hétf-cstittridki napokon 7% 6raté] -
16% éréiig ~30 perc munkakdzi sziinettel -, pénteki napon munkakdzi sziinet nélkiil 7°° 6rat6]

~ 13% 6réig tart.
(3) A Hivatal szervezeti felépitése és létszamai:
Jegyz0: 1 18

Gazdaségi csoport: 2 £
Igazgatési csoport: 2 f&
Hivatalsegéd: 2 £6
Ugykezel: 1 £8

4)

5. Belsd ellenfrzés

5 §

(1) A Hivatal vezetdje kateles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitdsérél és megfeleld
mikodtetésér6l. A belsé ellendrzést végzd szervezet tevékenységét a Hivatal vezet6jének
kbzvetlentil aldrendelve végzi, jelentéseit kizvetlentil neki kiildi meg.

(2) A Hivatalban a belsé ellenfrzési tevékenység kiilsé szervezet bevondsaval valdsul

meg.



(3)  Abelsd ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyosségot adé és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét

n&velje.
(4) A bels6 ellenfrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,

killénbsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznildsinak és
elszdmolésénak, valamint az eszkdzskkel és forrdsokkal valé gazdélkoddsnak a vizsgélatéra.
(5) A Delsb ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerfiségi, pénztigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenbrzéseket, illetve informatikai rendszerellenfrzéseket kell végezni.
(6) A belsd ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjén térténnek. Az éves ellendrzési
tervnek tartalmaznia kell: -
— az ellen6rzési tervet megalapozd elemzéseket, killSnds tekintettel a
kockdzatelemzésre,
— atervezett ellenbrzések targyst,
— 8z ellenbrzések céljat,
- az ellenbrzendd idBszakot,
— a szlikséges ellendrzési kapacitds meghatérozését,
— az ellenSrzések tipusat és médszereit,
— az ellendrzések itemezését,
az ellen6rztt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.
@) A belsd ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikbnyvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

6. Munkakdri lefrdsok

6. §

(1) A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkaktri lefrisok tartalmazzék. A
munkakdri leirdsok az egyes alkalmazottak személyi anyagénak részét képezik.

(2) A munkakéri lefrisoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogéllésat, a szervezetben
elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, jogait &s ktelezettségeit névre széléan.

(3) A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység médosulésa, személyi véltozés, valamint
feladat véltoz4sa esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell,

7. A Hivatal ligyiratkezelése

7. §

A Hivatalban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben t6rténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitdséért és ellendrzéséért a Hivatal vezetéje felel8s. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabdlyzatban foglalt eléirdsok alapjén kell végezni.

8. A kiadményozis rendje
8 §

A Hivatalban a kiadményozés rendje a kivetkez5:

a) A Hivatal vezet6je jogosult kiadményozni:
- a felsdbb szintl kbzigazgatési szervekkel folytatott levelezéseket,felterjesztéseket,
tdjékoztatokat, jelentéseket
- a Hivatali figyintéz6k 4ltal el8készitett hatdrozatokat
- a Hivatal tevékenységére vonatkoz6 jelentéseket,
- & jegyz0 hatdskorébe tartozé kézszolgilati torgykdrben keletkezett tigyiratokat,
- a jogszabdlysértésekre vonatkozd inditvanyok térgydban keletkezett levelezéseket,



- a tbrvényességi ellendrzési munkatervet, az ellen8rzési programokat és az
ellenSrzéseket ell4ték megbizélevelét,
- a tdmegkommunikéci6 részére adott t4j ékoztatdsokat, panaszbejelentéseket.

b) Onéll6 kiadményozési joggal rendelkez8k:

- anyakényvvezetdk, az anyakényvi tigyek és bejegyzések tekintetében.

- anépesség-nyilvintartasi figyekkel foglalkozé figyintézak

- igazgatdsi el6adék a jegyzbkdnyvi és egyéb kivonatok vonatkozdsdban,
megjelenésre t8rténé felhfvésn4l, jegyzbkényvek, emlékezteték, feljegyzések
készitésénél,

- add-és hagyatéki tigyekke] foglalkozé tigyintézdk

- pénziigyi elszdmol4dsokkal, beszdmolok, eléterjesztésekkel foglakozé iigyintéz

- a Hivatal vezetdje tivollétében valamennyi {igyintéz8 a hatdrozatok
vonatkozésdban.

9. Bélyegzbk haszndlata, kezelése

9. §

Valamennyi cégszerli aldirasns! cégbélyegzbt kell hasznilni, A bélyegzdkkel elldtott,
cégszer(ien aldirt iratok tartalma érvenyes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrél vald
lemondést jelent. A bélyegz8k hasznalatdrs] a »Bélyegz8 hasznalati szabélyzat” rendelkezik.

10. Belsd kontrollrendszer
10. §

(1)A Hivatal vezet8je a mitksdés folyamatéra és sajétosségaira tekintettel kisteles kialak{tani,
m(ikddtetni és fejleszteni a Hivatal belsé kontroll rendszerst az dllamhiztartdsért felel8s
miniszter éltal kézzétett médszertani titmutaték figyelembevételével.

(2)A Hivatal vezet8je felelds a belsd kontrolirendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényestild - megfeleld

kontrollkérnyezet,

— kockdzatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informécids és kommunikéciés rendszer, és

— nyomon k8vetési rendszer (monitoring) kialakitdsdért, miikSdtetéséért és fejlesztéséért.
(3)A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrdsokat és belss
szabélyzatokat, melyek biztosftjak, hogy

— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabélyszer(iséggel,
szabélyozottséggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg é&s eredményesség
kivetelményeivel,

— az eszkdzdkkel és forrdsokkal vald gazdilkoddsban ne kerilljén sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetéselienes felhaszndldsra,

— -megfeleld, pontos és naprakész informdciék dlljanak rendelkezésre a Hivatal m{ik&désével
kapcsolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizécidjéra és 8sszehangoldséra vonatkozé jogszabdlyok
végrehajtésra kerttlienek a m6dszertani tGtmutaték figyelembevételével,

(4)A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérsl sz616 370/2011.
(XIL.31)) Korm. rendelet alapjn a Hivatal vezetSje koteles olyan kontrollkérnyezetet
kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktira,

egyértelmiiek a hatdskéri viszonyok és feladatok,

— meghatérozottak az etikai elvérésok a szervezet minden szintjén,

atléthaté a humén eréforrds kezelés.



(5)A Hivatal vezetSje koteles olyan szabédlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mkddtetni a szervezeten belill, amelyek biztosftjdk a rendelkezésre 4116 forrdsok
szabalyszert, szabélyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznAlAsat.

(6)A Hivatal vezetSje kételes elkésziteni &s rendszeresen aktualizdlni a Hivatal ellendrzési
nyomvonalit, amely a Hivatal m(ikddési folyamatainak sz8veges lefrdsa, amely tartalmazza
ktildnbsen a felelésségi és informAciés szinteket és kapcsolatokat, irdnyitési és ellenfrzési
folyamatokat, lehetbvé téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellenbrzését.

(7)A Hivatal vezetSje kbteles szabélyozni a szabélytalansdgok kezelésének rendjét, valamint
kételes kockdzatkezelési rendszert miikddtetni. A Hivatal vezetSjének a kontrolltevékenység
részeként minden tevékenységre vonatkoz6an biztositani kell a folyamatba épitett elBzetes,
utélagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

(8)A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belss ellendrzésérsl sz616 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a Hivatal vezetdje kiteles
értékelni a belsd kontrollrendszer minBségét. A belsd kontrollrél kiilsn szabdlyzat
rendelkezik.

11. A Jegyzé
1. §

(1) A jegyzd felelbs a kézfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, belsd szabélyzatban
foglaltaknak megfeleld elidtdsdért, valamint a Hivatal szémdra jogszabélyban elbirt
kotelezettségek teljesitéséért.
a) DOnt a jogszabdly éltal hatésksrébe utalt dllamigazgatdsi figyekben.
b)Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Kozds Onkormanyzati Hivatal kéztisztviselsi &s
munkavallaléi tekintetében, tovédbbé gyakorolia az egyéb munkéltatéi jogokat az
aljegyzd tekintetében.
c) Gondoskodik a fenntarté Onkorményzatok mikddtetésével kaposolatos feladatok
ellatasarél.
d) Tandcskozasi joggal vesz részt a — fenntarté - KépviselStestilletek és a
képviselbtestiiletek bizottsdgainak tilésén.
e) Jelzi a Képviselotestilleteknek, a KépviselStestiiletek szerveinek és a
polgérmestereknek, ha a dontéstik, mitkddésitk jogszabslysérts,
f) Evente beszdmol a Képviselbtestitleteknek a Hivatal tevékenységérobl.
g) Dontésre el6késziti a polgdrmesterek hatdskorébe tartozd dllamigazgatési ligyeket.
h) Dént azokban a hatéségi tgyekben, amelyeket a KépviselOtestiiletek és =z
polgérmesterek adnak 4t.
i) D6nt a hatdskérébe utalt $nkorményzati és dnkorményzati hatéségi tigyekben.
j) A batéskbrébe tartozo6 tigyekben szabslyozza a kiadmanyozas rendjét.
(2) A Jegyzb tart6s akadélyoztatdsa esetén, avagy a jegyz8i munkaksr bet&ltetlensége esetén a
polgarmester a jegyzd képesitési kdvetelményeinek megfeleld végzettséggel rendelkezd
hivatali kéztisztvisel6t nevez ki, mely hatérozott idére, legfeljebb hat hénap id6tartamra szdl.
(3) A jegyzb dltaldnos helyettese a jegyz8i képesitési kévetelményeinek megfeleld
végzettséggel rendelkez6 hivatali k&ztisztviseld, mindkettejlk tdvolléte esetén az igazgatasi
el6adék.
(4) A Hivatalban folyé munkét az alkalmazottak id8leges vagy tartés tdvolléte nem
akaddlyozhatja. Helyettesitési rend:
a) igazgatési eladét barmely mésik igazgatisi eldad6 helyettesitheti
b) gazdalkodési eldadét birmely masik igazgatdsi elbadé helyettesftheti,
A helyettesitésné] az 4taddsré] — 4tvételrd] jegyzokonyvet kell késziteni.
(5) A munkéltatéi jogkér gyakorlds kérében a kdztisztviseldk kinevezésé€hez, bérezéséhez,
felmentéséhez, jutalmazisshoz - az &ltaluk meghatdrozott kérben - Sarkeresztes K8zség
Onkorményzata polgirmestere és Moha Kdzség Onkorményzata polgdrmestere egyetértése

sziikséges.



12. Miik$dési szab4lyok

12.§

(1) A kbztisztviseli jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejstte: a
jogviszony hatdrozatlan idejti kinevezéssel és annak elfogaddséval jon létre. Hatérozott id8re
torténd kinevezéssel a Kittv. idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak kdztisztviseldi
jogviszony.

(2) A Hivatal feladatainak ell4tisira megbizésos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket,

(3) A Hivatal élloménysba tartozd személy részére megbizdsi dij vagy més szerz6dés
alapjén dfjazds munkakorébe tartoz6, munkaksri lefrisa szerint széméra elbirhaté feladatra
nem fizethet®.

(4)  M4s esetben dijfizetésére a Hivatal 4ltal a feladatra vonatkozéan elézetesen Irdsban
kotott szerzédés e rendelet szabélyai szerint igazolt teljesitése utdn keriilhet sor. A
szerz8désben ki kell kotni, hogy a dfj kizérélag abban az esetben illeti meg a Hivatal
dllomanyéba tartozé személyt, ha a szerz8désben rdgzitett feladat mellett a munkakdrébe
tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

(5)A  koztisztviseld vagyomnyilatkozatot tesz, illetbleg szdmot ad a megeldzd
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodésérdl és annak
okarol.

(6)Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkaksrék &s a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

gyakorisdga:

Jegyzb (1év)
Adéblgyi tigyintéz6k (2¢év)

- Pénziigyi tigyintéz6k (2 év)

- Igazgatasi tigyintéz8 (2 év)
(7) A Kbzbs Onkorményzati Hivatal kéztisztvisel6i tekintetében munkaltatéi jogokat a
Jegyz6 gyakorolja.
(8) A munkéltat6i jogkdr gyakorlds kérében a kSztisztviseldk kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez, jutalmazisdhoz - az Altaluk meghatirozott korben - Sérkeresztes Kdzség
Onkorményzata polgarmestere &s Moha Ko2ség Onkorményzata polgérmestere egyetértése
sziikséges.
(9) Az egyetértési jog gyakorldsa érdekében a Jegyz8 a tervezett munkéltatsi dontés elétt
koteles a polgédrmestereket megkeresni, a déntés érvényességéhez — amennyiben jogkdrilket
fenntartjék - mindkét polgdrmester aldfrdsa sziikséges.
(10)A polgérmesterek az Oket megillets egyetértési jogkodritkben eltérd 4llispontjuk esetén
mindaddig egyeztetnek 3 munkanapos idékdz8nként, mig kizéttiik azonos 4ll4spont ki nem
alakul. Amennyiben a Jegyz6 megkeresésétél szamitott 30 napon beltil mindhdrom
polgérmester részérdl az egyetértést tandsité nyilatkozat nem 4l1 rendelkezésére, Gigy a Jegyz6
részérdl az érvényes munkéltatsi intézkedés nem hozhat6 meg.

13. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek, hivatali titkok megfrzése
13. §

(DA munkavégzés teljesitése a Hivatal vezetSje 4ltal kijeltlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabilyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban lefrtak szerint térténik.
(2) Az alkalmazott kbteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az
elvirhaté szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenSen nem kozslhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével
sszefliggésben jutott tudoméséra és amelynek kézlése a munkélitatéra, vagy més személyre
hétrényos kovetkezményekkel jdrhat. Az alkalmazott munkdj4t az arra vonatkozd



szabdlyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden kételes végezni.

(3)Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldfrt adatszolgiltatdsi kotelezettség nem A4ll
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6stilnek
és amelyek nyilvinossdgra kerillése a Hivatal &rdekeit sértené.

(4)A Hivatalndl hivatali titoknak minéstilnek a kvetkezdk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— azelldtottak személyiségi jogaihoz, egészségi 4llapotdra vonatkozé adatok.

(5)A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A Hivatal valamennyi
alkalmazottja kételes a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

14. Szabadsig
14. §

Az éves rendes és rendkivilli szabadség kivételéhez a Hivatal vezetdjével egyeztetett
szabadségolasi tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkuli szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a Hivatal vezetSje jogosult, egyéb esetekben a kizvetlen munkahelyi

vezeto.
135. Kirtéritési kbtelezettség

15. §

(DA kbztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonyb6l eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kirért kartéritési felelBsséggel tartozik. Szindékos kérokozés esetén a
kdztisztviseld a teljes kért kételes megtériteni.

(2)A kbztisztvisel6 vétkességére tekintet nélklil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgéltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekbvetkezett
hiény esetén, amelyeket 4llandéan Srizetben tart, kizérélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjén vette &t

(3)A pénztérost, raktérkezelbket, egyéb pénzkezelfket e nélktil is terheli felelésség az 4ltala
kezelt pénz vagy érukészlet tekintetében. (leltarhisny)

(4)Leltarhisnynak min8siil a kezelésre szabilyszerfien 4tadott és Atvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jaré veszteség
mértékét meghaladé hifny. A leltdrhisnyért a leltarfeleldsségi megéllapoddst k&tstt
kéztisztviseld vétkességére tekintet nélkil felel8sséggel tartozik,

(5)Amennyiben a Hivatalnl a kirt tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megfrzésre
dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik arénysdban felelnek.
Amennyiben a kért t6bben okozték, egyetemleges kitelezésnek van helye.

16. Anyagi feleldsség
16. §

(DA Hivatal az alkalmazott ruhdzatdban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyamén
bekovetkezett kirért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kir az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megbrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

(2)Az alkalmazott szokésos személyi hasznélati tirgyakat meghaladé mértékti és értékil
hasznalati értékeket csak a Hivatal vezetéjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl laptop, szdm{tégép, stb.)

(3)A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tdrgyak
rendeltetésszer haszndlatéért, a gépek, eszkdzék, szakkdnyvek stb. meg6véasaért.



17. Ové, véd6 eldirdsok
17.§

(1)A Hivatal minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata kbzé tartozik, hogy az egészségtik és
testi épséglik megbrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

(2Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlizvédelmi
szabélyzatot, valamint tiz, bombariad6 esetére elbirt utasitdsokat, a menekiilés witjst, melyre
vonatkozoéan az oktatds megszervezése a Hivatal feladata.

18. A teljesitményértékelési rendszer elemei
18.§

A teljesftményértékelési rendszer 4ltaldnos elemei a kdvetkez8k:
- adontések r8vid és hosszi tdvii hatdsainak nyomon kévetése folyamatos legyen,
- teljes korli kép mutassa az Onkormédnyzat rendelkezésére 4116 legfontosabb
er&forrdsokat,
~  atestlileti dSntések szakszeril el6készitése és végrehajtisa
-  pélyézati programokon val6 részvétel
- az dnkorményzat miikSdéséhez sztikséges pénzeszkdzok elbteremtése és hatékony

felhasznélésa, a lehetOségekhez mérten pélydzati eszkdzdk megszervezése

- a belsd ellenbrzések tapasztalatainak hasznositisa, a javaslatok beépitése a napi
munkavégzésbe
- az Snkorményzati vagyontdrgyak megfeleld kezelése és hasznositasa
-  feladatét eredményesen ellété, az Snkorményzathoz lojélis, megbecsiilt kéztisztviseli
dllomény biztositdsa
- atérsuldsok gazdasdgi helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése
- aszikild pénzigyi forrdsok mellett a gazdélkod4s stabilitisdnak megbrzése
~  akdzigazgatdsi tevékenység sorin a jogszerliség, a szakszerliség, kivetkezetesség és a
hatékonység elveinek megfeleld eljardsrend alkalmazésa, a szolgéltaté és iigyfélbarat
kozigazgatas fenntartisa.
- a jogszabdlyi kérnyezet folyamatos és gyors titemben t5rténd véltozésaira killén
figyelmet kell fordftani, az abban foglaltak teljesitése és naprakész ismerete, alkalmazésa a
sajat munkaterillethez kapcsolédéan kiemelt feladat.
- a vilasztépolgérokkal, a civil szervezetekkel, véllalkozdkkal és érdekképviseleti
szerveikkel, tarshatésdgokkal a partneri, a teleptilés és tevékenységlik fejlesztését el6segitd
egylittmOk8dés fenntartésa,
- az Onkorményzati rendeletek fellllvizsgdlatiban, hatélyosuldsdnak vizsgélatdban
t6rténd aktiv kdzremiliksdés a sajit munkateriiletet érinté rendelkezések célszerfiségi,
hatékonységi vizsgélatit tekintve, akér 6n4ll6 javaslattétellel is.
- az éllampolgdrok jogkdvetd magatartdsdnak biztositdsa, elsdsorban a megeldzést
célzd tdjékoztatds, felvilagositas javitdsdval.

19. Hivatdsetikai alapelvek
19.§
(1) Altalénos magatartési normék:

a) A koztisztviseld munkdja sordn koteles a jogszabdlyoknak megfelelden eljdrni, a
jogszerliséget maradéktalanul érvényesiteni, az igazsdgos és méltdnyos jogszolgaltatast

biztositani.



b)

c)
d)

g)

h)

D

A kéztisztviseld munkédjdban az egyenld elbdnds elvének és az elditéletektd] vald
mentességnek kell érvényesiilnie: a kbzigazgatdsban a hétrdnyos megkiilénbdztetés
valamennyi fajtdja elfogadhatatlan.

A kbztisztviseld a dontések el6készitése sordn kételes biztosftani az ardnyossdgot az

intézkedések megtételére irdnyuldan, illetve az intézkedések és az elémi kivant cél kozbtt.

A’ kbztisztviselének a feladatait — felelssége teljes tudatiban — gy kell elldtnia, ahogy

azt a jogszabélyok, belsd szabilyzatok, munkaltatéi és vezet6i utasitdsok €s a munkakdri

lefrésa eléirja szdméra.

A kbztisztviseld tevékenységének péartatlannak és fiiggetlennek (objektivnek) kell lennie,

tartézkodnia kell birmilyen nkényes intézkedéstSl. Munk4jaban nem befolyésolhatja

személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi érdek.

A kdztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellitdsa sordn k&vetkezetesen, a hivatali

rendnek megfelelden, ésszerlien, kiszdmithatéan és szakszerfien eljérni, munkéjét

méltosiggal és tisztességgel kell elldtnia. Az Uigyek intézésével kapcsolatos —
jogszabélyon alapulé — tdjékoztatast, felvildgositast az Ugyfelek részére meg kell adnia,
illetve azt nem tagadhatja meg a feladatkdrébe tartozé tigyekben.

A koztisztvisel6 magatartisit elézékenységnek, udvariassdgnak és szolgélatkészségnek,

munkavégzésében egyitttmilikddésnek kell jellemeznie. A feladatkdrében elkfvetett

hibskért kiteles elnézést kérni, a hibdkat kijavitani és aktfvan részt venni az el6idézett
sérelem vagy kar kdvetkezményeinek orvoslésdban.

A koztisztviseldnek becsiiletesnek, fegyelmezetinek, kitelességtudénak kell lennie:

e Vissza kell utasitania minden olyan tartalmi nyilt vagy burkolt kérést, amely az
eléirdsokté] valo eltérésre irdnyul.

o Feladatait hivatdsdhoz és eskiijéhez valé hiiséggel és elkdtelezettséggel, a nemzeti
érdekek elényben részesitése mellett kell elldtnia.

El kell utasftania a korrupci6t, annak valamennyi forméja ellen fel kell 1épnie.

A Hivatal kedvezd erkdlcsi megitélésnek elBsegftése, illetve jogszerl mikddése a
mindennapi munkdban és a magénéletben is megktveteli, hogy a kdztisztviseld
hivatali tevékenységével dsszefiiggésben ne fogadjon el juttatdst, ajéndékot vagy
jogtalan elényt az tigyfelektdl. Ebben a kérben juttatdsnak, ajandéknak illetve jogtalan
elénynek minbsil minden olyan dolog, szolgiltetds, szérakoztatds, vendéglétds,
kélesén vagy egyéb anyagi, egzisztencidlis, illetve erkdlcsi értéket képviseld dolog,
szfvesség, haladék, illetve ezek barmelyikének a jov8ben térténd biziositisédra tett
igéret, amelynek pénzben kifejezhetd értéke van, és amelyhez ellenszolgéltatds nélkill,
vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb éron, jogtalanul jut hozza a koztisztviseld.

o A kedvezd erkdlcsi megitéléssel és jogszerli mfikddéssel Ssszeegyeztethetetlen az is,
ha a kdztisztviselé hozzdtartozéja fogad el a koztisztviseld tevékenységével
Osszefiiggd, ahhoz egyértelmiien kapcsolhat6 elényt vagy juttatast.

A Hivatal mfikddéséhez a kdzbizalom elengedhetetleniil sziikséges, ezért a

kbztisztviselének tartézkodnia kell a munkaidén kiviil is minden olyan cselekménytSl,

amely azt veszélyeztetheti. A k&zbizalom stlyos veszélyeztetésére alkalmas
magatartdsnak tekinthetd kiiléndsen, ha a kbztisztviseld:

o széndékos vagy stlyos kdvetkezményekkel jaré gondatlan blincselekményt kivet el

s ha tulajdon elleni szabalysértést kovet el

e ha felettese felhivdsa ellenére olyan szerencsejatékot folytat, amely miatt stlyos
anyagi fliggbsége alakul ki

o ha botrinyos életvezetése vagy italoz$ életmdédja miatt személyes tekintélyét és
megbecsillését kérnyezetében elvesziti

o ha kébitészert vagy mds tudatmddosité szert fogyaszt.

A kdztisztvisel§ munkahelyén koteles kulturdlt, az éltalinos elvdrdsoknak megfeleld,

széls6ségektd] mentes, tiszta ruhdzatban megjelenni. A tisztasdg €s dpoltsdg valamennyi

koztisztvisel6vel szemben alapvetd kivetelmény. A kdztisztviselének tartézkodnia kell a

kihivé sminkelést6l, hajviselettdl és a tilz6 ékszerezettségtol.

10



(2) A vezetGkre vonatkozs kiildnds hivatasetikai ko vetelmények:
a) Személyes példamutatdsukkal el6 kell segiteniitk, hogy az &ltaluk irdnyitott szervezeti

b)
c)

d)

g)

egységben egylittm(ik6dd, tdmogatd, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolat &s munkahelyi
Iégkdr alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

Az erbforrasok elosztdsakor, valamint a feladatok megosztdsakor nem élhetnek vissza
beosztdsukbol, hivatalukbél szdrmaz6 pozicitjukkal és lehetdségeikkel.

A dontések meghozataldhoz szitkséges informéci6kat meg kell ismerniiik. A t8bbi vezetét
¢s munkatdrsat — kell6 idSben és médon — el kell l4tniuk a munkavégzéstikhdz szitkséges
informécidkkal.

A munkatirsak koz6tti munkamegosztds, valamint a velik és kozdttik vald
egyiittmilikddés megszervezésekkor torekednitik kell az egyenld, illetve arinyos terhelés
kialakitdsdra.

A feladatok, megbizésok, utasitdsok kiaddsdnil — melyek sikeres vagy sikertelen
végrehajtdséért a felel0sség Oket terheli — torekednitik kell a szakmai szempontok
crvényesitésére, az egyértelmliségre, a térgyilagossigra és a megfeleld hangnem
hasznilatira, Mindezek feltételei a kbtelezettségek szédmon-kérhetBségének, amelyet
minden esetben meg kell kévetelnitik,

Az elvégzendd munka jellegétsl, illetve a helyzet adta lehetdségekts! flggBen a
vezetSknek ki kell kémi és figyelembe kell venni a munkatirsak véleményét, Stleteit,
javasiatait.

A munkahelyi problémék és konfliktusok felolddsiban kell® tapintattal, empétidval és
kortltekintéssel, de hatérozottan és késlekedés nélkiil kell eljarniuk.

(3)A hivatésetikai eljdrds szabdlyai:
a) Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatdsetikai alapelveket, etikai vagy fegyelmi

b)

c)

d

felelGsséggel tartozik.

A munkiltatéi jogkdr gyakorléja dont a hivatésetikai alapelveket megsérts, etikai vétséget
elkdvetd koztisztviselével szemben kiszabhaté figyelmeztetésr8l, stilyosabb esetben
megrov4srol.

Amennyiben a hivatésetikai eljérés szabdlyainak megsértése, illetve kdvetkezményeinek
mértéke nem egyértelmti, az etikai eljards lefolytatdsara a munkaltatéi jogksr gyakorléja a
szabdlyok megsértésének felfedezését kvetd egy hénapon beliil intézkedhet. Az eljards
lefolytatiséra héiromtagli bizottsdgot jeldl ki, melynek feladata az etikai vétség
kériilményeinek és kdvetkezményeinek feltirdsa, a vizsgélati eredmények Ssszegezése,
szllkség szerint javaslattétel az elkdvetd kéztisztvisel6vel szemben kiszabhaté (3)
bekezdés b) pont szerinti biintetésre.

Amennyiben a kbztisztvisel magatartdsa vagy annak kovetkezményei a kdztisztvisels
fegyelmi felel6sségét alapozzdk meg, a munksltatéi jogkdr gyakorl6jénak
kezdeményezésére a fegyelmi eljérést a Kttv. szabilyai szerint kell lefolytatni.

20. Z4r6 rendelkezések

20. §

Az [ szémi mddosftéssal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mfikddési szabélyzat
Sérkeresztes Kozség Onkorményzata KépviselStestilete és Moha K8zség Onkorményzata
Képviselbtestitlete jévahagydsdval 2015. februdr 5. napjén 1ép hatdlyba &s visszavondsig
érvényes.

Sérkeresztes, 2015, februdr 5.
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Zaradék:
A szervezeti és miikédési szabdlyzatot a Képvisel6testitletek alsbbi hatirozataikkal — egylittes

testtileti {ilésen — jévéhagytlag elfogadtsk:
- Sérkeresztes Kodzség Onkormdnyzata Képviselbtestiilete 13/2014.(IL.3.) szdmu

hatérozatdval.
Moha Kdzség Onkorményzata KépviselGtestiilete 5/2014. (I1.3.) sz4m1 hatdrozatdval.

Magyaralmés Kozség Onkorményzata Képviscltestilete 7/2014. (IL3.) sz4mi
hatérozatival.

A szervezeri és mikodési szabdlyzat 1 szdmii mddositdsdt a KépviselStestiletek aldbbi
hatdrozataikkal jovdhagyblag elfogadték s a médositdssal egységes szerkezetbe foglaltdk
Jelhatalmazva a polgdrmestereket annak alélrdsdra:

- Sdrkeresztes Kozség Onkormdnmyzata KépviselGtestulete 12/2015. (I15) szdmii

hatdrozatdval.
- Moha Kbzség Onkormdnyzata KépviselGtestillete 3/2015. (I1.5.) szémii hatdrozatdval,
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