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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Kapolnai
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait, szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkodési szabalyait.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A Hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito Okirat és a Kozos Hivatali Megallapodas

A Hivatalt

Aldebrd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a 77/2012.(X11.12.) hatarozataval,
Képolna Kézség Onkorményzat képviseld-testiilete a 155/2012.(X11.12.) hatérozataval,

Tofalu Kozség Onkormanyzat képviselé-testilete a 124/2012(X11.12.) hatarozataval
elfogadott Alapit6 Okirattal alapitotta.

Az Alapit6 Okirat tartalmazza a Hivatalra vonatkozoé legfontosabb adatokat.

A Hivatalt a Magyar Allamkincstar Heves Megyei Igazgatosaga .... szam alatt vette
torzskonyvi nyilvantartasba.

A Hivatal mikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az Alapito Okirat mellett— a
Hivatal 1étrehozasara és fenntartasara vonatkozo Megallapodas tartalmazza, melyet

Aldebrd Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete a 76/2012.(X11.12.) hatdrozataval,
Kdapolna Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a 154/2012.(X11.12.) hatarozataval,
Tofalu Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 123/212.(X11.12.) hatdrozataval fogadott
el.

A Hivatal jogutddja a Kdépolnai Polgarmesteri Hivatalnak, valamint Aldebrdé és Toéfalu
Kozségek Korjegyzoségének.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal mutkodését részletesen meghatarozd6 dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint annak mellékletét és fiiggelékét képezd, a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segitd kiilonféle szabalyok, leirasok.
A Hivatal miikodését az SZMSZ mellett az alabbi belsé szabalyzatok szabalyozzak:
e Bizonylati rend és bizonylati album
Ellendrzési szabalyzat
Eszk6zok €s forrasok értékesési szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere



Iratkezelési szabalyzat

Ko6zszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Kozszolgalati szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Tlizvédelmi szabalyzat

Ugyrend

3. A Hivatal legfontosabb adatai
A Hivatal megnevezése: Kapolnai Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3355 Képolna, Kossuth Lajos utca 12.
Elérhetdségei: Tel: 06-36-488-101, Fax: 06-36-588-000

Honlap: www.kapolna.hu,
E-mail: kapolnapolghiv@t-online.hu

A Hivatal Kirendeltségei (telephelyei):
1.) 3353 Aldebr6, Arany Janos ut. 1.
Elérhetosége: Tel./fax. (36) 480-001
Honlap: www.aldebro.hu
E-mail: kapolnapolghiv@gmail.com, igazgatas@aldebro.hu, penzugy@aldebro.hu,
ado@aldebro.hu, polgarmester@aldebro.hu

1.) 3354 Toéfalu, Kossuth Lajos ut. 16.
Elérhetosége: Tel./fax. (36) 480-001
Honlap: www.tofalu.hu
E-mail: kapolnapolghiv@gmail.com, igazgatas@aldebro.hu, penzugy@aldebro.hu

Alapitok megnevezése: Kapolna Kozség (?nkorményzata és
Aldebré Kozség Onkormanyzata ¢és
Tofalu Kozség Onkormanyzata

Alapités idépontja: 2013. januar 1.

Fenntartok megnevezése: Kapolna Kozség Onkormanyzata és
Aldebré Kozség Onkormanyzata ¢és
Tofalu Kozség Onkormanyzata

A szadmlat vezetd bank neve, cime: Filizesabony és Kornyéke Takarékszovetkezet
3390 Fiizesabony

Bankszamlaszama: 62800015-11046154-00000000

Adodszama: 15805643-1-10

KSH statisztikai szamjele: 15805643-8411-325-10
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A Hivatal alaptevékenysége: Snkormanyzati igazgatas, kozigazgatas (TEAOR: 84.11)
A Hivatal mtikodési teriilete: Kapolna, Aldebr6 és Tofalu kozségek kozigazgatasi teriilete
A Hivatal feliigyeleti szerve: Heves Megyei Kormanyhivatal, Eger, Kossuth L. at. 9.
4. A Hivatal jogallasa
A Hivatal 6nallo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.
4.1. A Hivatal iranyitasa
Kapolna kozség polgarmestere a Képviselé-testiiletek dontései szerint és sajat hataskorében
iranyitja a kozos Onkormdnyzati hivatalt. E feladatkorében koteles egyeztetni Aldebrd és
Toéfalu polgarmesterével.

4.2. A Hivatal vezetése

A hivatalt vezet6je a jegyzo.

A jegyz0 kinevezéséhez és felmentéséhez az alapitd Onkormanyzatok polgarmestereinek —
azonos szavat aranyu - tobbségi dontése szilikséges.

A jegyz0 kinevezése hatarozatlan iddre szol.

4.3. Gazdalkodasi formaja

Gazdalkodas formadja: teljes jogkorrel rendelkezd, onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szamara jogszabalyokban, Képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
¢s hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

—ajegyzore,

— a hivatal dolgozoira,

— a hivatalban mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— a hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.



Il. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladata és hataskore

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Hivatal szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl a jegyzé gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kotelezden eldirt
feladatokkal és hataskorokkel.

A Hivatalban foly¢ tevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:
e Magyarorszag 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.)
Az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)
A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt. 1))
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:Kjt.)
A koOzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004.évi CXL.
térvény (tovabbiakban: Ket.)
A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)?
A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tdrvény
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. Korm.rendelet
agazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.1. A Hivatal rendeltetése, tevékenységei

A hivatal elsédleges rendeltetése a dontés-elokészités, illetve a dontések végrehajtasanak
szervezése. Mindkét funkci6 kiterjed mind az dnkormanyzati, mind pedig az allamigazgatasi
dontésekre, fiiggetlentiil attol, hogy azok a képviseld-testiilet, a polgarmester, vagy a jegyzd
hataskorébe tartoznak.

A hivatal kozremiikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasaban is.

A Hivatal fontos szerepet jatszik a képvisel-testiilet, bizottsagok iiléseinek el6készitésében,
az dnkormanyzati képviselok munkéjdhoz sziikséges feltételek biztositdsaban, a lakossaggal, a
civil szervezetekkel valo kapcsolattartasban.

2 Médositva: 2018. marcius 10.



A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 3

011130

011140

Onkormdanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
Orszéagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata és alaptevékenysége, allamhaztartas szakfeladat rendje

szerinti megjelolése:

011220
013350
013360

016010

016020
016030
018010
041110
041231
041232
041233
047110
061030
098010
900020

4

Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgarsagi tigyek

Onkormanyzatok elszamolasai a kozponti koltségvetéssel

Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi ligyek igazgatasa

Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és tamogatasa

Lakashoz jutést segit tamogatasok

Oktatas igazgatasa

Onkormanyzatok funkciéra nem sorolhat6 bevételei allamhéztartason kiviilrol

Vallalkozasi tevékenysége: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A tevékenység forrasa
o feladatalapu tAmogatéas a kdzponti koltségvetésbol,
e fenntartdé onkormanyzatok hozzajarulasai,
e sajat bevétel

1.2. A Hivatal feladat mutatoja

A feladatmutatdé megnevezése Mennyiségi egysége
A Hivatalhoz tartoz6 kdzségek szama 3
A Hivatalhoz tartoz6 kozségek egyiittes lakossagszama: 2.896 o

3 Médositva: 2018. mércius 10.
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111. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése
A hivatal Kapolnai székhely hivatalbol és Aldebro ¢€s Tofalui kirendeltségbdl all.
2. A Hivatal belsé szervezete és fébb feladatai

A hivatal egységes, bels6 szervezeti egységek (pl. csoportok) nem miikodnek.
A Hivatal belsé szervezeti felépitésénél elsddleges cél, hogy a Hivatal a feladatait a
kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

Onkormanyzati miikodéshez kapcsolodo altalanos feladatok:

- a testiileti Gilések elokészitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok,
- a bizottsagok mukddésével kapesolatos hivatali feladatok,

- egyéb altalanos miikodési feladatok (pl. kozérdekli adatok, a személyzeti-, szabadsag,-
bélyegzd- és egyéb nyilvantartdsok vezetése)

Hatosagi feladatok:

- Onkormanyzati hatdsagi feladatok,

- polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyek (pl.: honvédelem, katasztrofa-
védelem)

- jegyz0 allamigazgatasi feladatai (pl.: ado, szocialis, kereskedelmi tigyek stb.)

Gazdasagi, pénziigyi feladatok:

- koltségvetés, zarszamadas készitése,

- pénziigyi beszamolok készitése,

- nyilvantartasok vezetése,

- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése

a) Hatosagi (igazgatasi) munkakorben dolgozok feladatai:
kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,
onkormanyzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,
onkormanyzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.

A hatdsagi teriileten dolgozok ellatjak a jogszabalyokbol fakado allamigazgatasi és
onkormanyzati hatdsagi (egylitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hataskorrel 6sszefiiggd teenddket.

A jegyzd szervezi ¢és végzi az Onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a Képvisel6-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérdl, a rendeletek kihirdetésérol,
szervezi a hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.



b) Pénziigyi (gazdalkodasi) teriileten dolgozok feladata:
ba,) az 6onkormanyzatok és onkormanyzati intézmények finanszirozasi gazdalkodasi
feladatainak ellatasa,
bb,) a Hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

Gondoskodnak a Hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezet biztositasarol, melyet a
fenntartd a kozponti koltségvetési mitkodési tamogatasbol és egyéb bevételbdl fedez. A
mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, a fenntartdo utasitasainak megfelelden végzik
tevékenységiiket, a Hivatal gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Folyamatosan vezetik az onkormanyzatok, valamint a Hivatal konyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatjdk a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatissal, a
hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyonkezelésével, a
munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti tligyekkel, a koltségvetési beszdmoléassal, a
konyvvezetéssel, az eldirt gazdasagi adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett eldzetes ¢€s
utdlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

A pénziigyi munkakorben dolgozok tevékenységiiket a polgarmester iranyitasaval latjak el.

c.) Pénztarosi feladatok ellatasa:
Az Hivatal tigyintéz6i koziil 2 f6 — Kapolnan a székhely hivatalban és az Aldebr6i
Kirendeltségen végez munkat, aki - megosztott munkakérben — a hazi pénztar
kezelésével kapcsolatos Pénztarosi feladatokat is ellatjak
Az Hivatal székhelyén a telepiilésfejlesztési ligyintézd —megosztott munkakorben — a
héazi pénztar kezelésével kapcsolatos Pénztarosi feladatokat is ellatja.

3. A Hivatali munkakorok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozo jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét,
helyettesét. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a,) jegyz0 esetében a székhely telepiilés polgarmestere,
b,) a hivatal t6bbi dolgozoi tekintetében a jegyzo.

4. A Hivatal vezetése, a vezeté feladatai
4.1. A jegyz6 feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

— vezeti a kozos hivatalt, felelds a k6zos hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a k6z6s hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételekrol,

— kiils6 szervek eldtt képviseli a hivatalt,

— tervezi, szerezi, iranyitja és ellen6rzi a hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi €és egyéb munkavallaloi
tekintetében,



— ellatja a hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

— megszervezi a hivatal bels6 ellenérzését,

— felelds a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés miikodéséért,

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

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

— tamogatja a hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervezetek, k6zosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a Hivatal székhelye
¢s a Kirendeltsége kozotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a hivatal tevékenységét, munkajat,

— ellatja a hivatallal kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat,

— gondoskodik a hivatal miikodosét segité testiiletek, szervek ¢s kozosségek tiléseirdl késziilt
jegyzOkonyvek megdrzésérol.

4.2. Ugyintézok

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz6 vezetésével az ligyintézok
latjak el. A Hivatali tigyintézok koziil 4 f6 a székhelyén, 4 {6 az Aldebré Kirendeltségen
végez munkat. Az Aldebréi Kirendeltség két munkatarsa, meghatarozott idében a Tofalui
Kirendeltségen végez munkat. Indokolt esetben a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen
dolgoz6 koztisztviselok az Aldebréi és Tofalui Kirendeltségen, illetve a Kirendeltségen
dolgozo koztisztviseldk a székhelyen is végezzenek munkat.

5. A Hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek

5.1. A jegyz6ségi munka vezetését segité forumok
— vezetoi értekezlet,

— dolgozo6i munkaértekezlet,

— képviseld-testiileti €s bizottsagi tilések

Vezetoi értekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint vezetoi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten résztvesznek:
polgarmester, jegyz0, sziikség szerint egyéb meghivottak.

A vezet6i értekezlet célja:

— t4jékozodas a belso szervezeti egységek (székhely, kirendeltség) munkéjarol,

— a hivatal aktualis és konkrét, hataridds tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,

— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
hivatal valamennyi dolgozojat.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— a jegyz0 beszamol a hivatal munkajarol, értékeli a hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok
munkakoriilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kdvetkezd iddszak feladatait,

— a dolgozdk észrevételekkel, javaslatokkal ¢lhetnek, kérdéseket tehetnek fel.



5.2. A Hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A Hivatal vezetése egyiittmiikodik a Hivatali dolgozok minden olyantdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Hivatal vezetése tamogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

A jegyz6 a kozszolgalati tisztviselok jogviszonyabdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a muikodési feltételek biztositasarol
jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A Hivatal miikodését segité testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A kozszolgdlati tisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A Hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A
jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositdsdra, megszlinésére a Kttv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Hivatal a feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket is
foglalkoztathat.

A Hivatal hatarozott idére, atmeneti id6szakra megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozoival a
munkakoron kiviil esd feladat ellatasara.

A kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalokra a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi 1. torvény rendelkezéseit az e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni

1.1.1. A vagyonnyilatkozat

A Kittv. szabdlyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szamot ad a megel6zo
vagyonnyilatkozatdhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapoddsardl és annak okardl a 2.
szamu mellékletben meghatarozott munkakoroket ellatd koztisztviseld. A nyilatkozattételre
koteles koztisztviseld a vele kozos haztartasban €16 hazas-, illetve élettarsara és gyermekére
vonatkozoan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz a 2007.évi CLII. tv. (Vnyt.) alapjan.

1.2. A dolgozok dijazdsa
A koztisztviseloket megilleté juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv, Kapolna kozség
Onkormanyzat és Aldebréi és Tofalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
koztisztviseloket megilletd juttatdsokrol szolo helyi rendelete, valamint a Kozszolgélati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta a Kttv. eldirdsai alapjan
megallapitott illetményre jogosultak. A munka dijazdsara vonatkozdo megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban (kinevezés, atsorolas) kell rogziteni.


http://www.opten.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=176460#sid256

Az illetményt a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott
lakossagi foly6szamléra utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kézben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldirdnyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, €¢s a munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasok eldiranyzat maradvanya hasznalhatdo fel. A targyévet kovetdé évben a
pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhatd fel a dolgozok
jutalmazasara.

A jutalom pénzben és természetbeni juttatdsként is kifizethet6. A jutalom kifizetése soran
torekedni kell a koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nytjthato juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviselok tekintetében munkaltatoi
jogokat gyakorld vezetd a polgarmesterek egyetértésével dont.

A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban meghatdrozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij
Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizéasi dij amunkakdrébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhato feladat ellatasara nem fizetheto.
Ett6] eltérd esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerzodés
alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzddés, vagy
szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzddés kiilsd személlyel vagy
szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara
kothetd. Kiilsd személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi
feladatok ellatasara kotheto szerzodés:

= Statisztikai adatfelmérés,

= Szakértdi tevekenység,

* Hatéastanulmanyok elkészitése,

=  Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

= Ellendrzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatasok

1.2.3.1. Tovabbképzés

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzodés megkdtését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tamogatdsaval kapcsolatos hataskort a jegyz0 gyakorolja, a részlet
szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott részét a
vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen megtériteni.



A juttatas a munkaltatd nevére sz0lo szamla ellenében torténd térités forméjaban valdsul meg,
vagy koltségtérités cimén (ideértve kiilondsen a sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras
koltségtéritését is) valosul meg az SZJA tv. hatalyos rendelkezéseinek figyelembe vételével.

1.2.3.3. Kafetéria, béren kiviili juttatasok
A Hivatal dolgozéi az 6nkormanyzatok altal a koltségvetésben jovahagyott Gsszeg erejéig
béren kiviili juttatasra jogosultak az SZJA tv. altal biztositott szabalyok szerint.

a) fogyasztasra készétel vasarlasara jogositdé Erzsébet-utalvany formdjadban juttatott
jovedelembdl a juttatas alapjaul szolgalé jogviszony minden megkezdett honapjara
2013.01.01-t61 a havi 8000 forintot meg nem halado rész;
b) Széchenyi Pihen (SZEP) Kartya

ba) szallashely alszamlajara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott szallashely-
szolgaltatasra felhasznalhato tdmogatas;

bb) vendéglatas alszamlajara utalt, melegkonyhas vendéglatohelyeken (ideértve a
munkahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra
felhasznalhato - tobb juttatotol szarmazoan egyiittvéve - legfeljebb 200 ezer forint tamogatas;

bc) szabadidé alszamlajara utalt, a szabadid6é-eltoltést, a rekreaciot, az
egészségmegdrzést szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgéltatasra felhasznalhato
- tobb juttatotdl szarmazoan egylittvéve - legfeljebb 75 ezer forint timogatas;
Fenti tAmogatés fedezetét minden esetben a Hivatal koltségvetése hatarozza meg.

Nem jar cafetéria az alabbi esetekben, igy pl.:

—a gyes, a gyed id6tartamara,

— fizetés nélkiili szabadsag idOtartamara,

— tdppénz id6tartamara,

— a felmentési 1d6, lemondasi id6 azon idétartamara, amelyre a tisztvisel6t a munkavégzés
alol mentesitették.

1.2.3.4. Mobil telefon haszndlat

A Hivatal dolgozoi sajat mobil telefon hasznalata mellett az onkormanyzatokat megilletd
kedvezményes eldfizetdi dijcsomag haszndlatira jogosultak. A telefonhasznalat dijat a
szolgaltatast igénybe vevd dolgozo6 fizeti.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évd szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Illetéktelen
személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomdsara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme al4 esik.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekét sértené.



A Hivatalnal hivatali titoknak mindésiilnek kiilondsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok;
— az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozé adatok;

— a Hivatali munka soran hasznalt kodok, jelszavak, hozzaférések;

— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekli adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizi, amig annak k&zlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a
Hivatalnal fennall6 koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezo.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢€s eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

1.4. A munkaido
A munkaidd beosztasa az dltalanos munkarend alapjan:

a) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén
hétfo, kedd és cstitortok: 7.30 oratol - 16.00 oraig
szerda: 07.30 6ratol — 17.00 oraig

pénteken: 7.30 6ratol - 13.00 oraig tart.

b) Aldebrd Kirendeltségén

hétfo, kedd és csiitortok: 7.30 oratol - 16.00 oraig
szerda: 07.30 oratol — 17.00 oraig

pénteken: 7.30 6ratol - 13.00 oraig tart.

c.) Tofalui Kirendeltségén

hétfo: 7.30 oratol - 16.00 oraig

szerda: 07.30 oratol — 17.00 oraig
pénteken: 7.30 oratol - 13.00 oraig tart.

A munkaltatd az egyes dolgozok munkakorére €és egyéni igényeire figyelemmel a fentiektol
eltérd munkaidd beosztast is megallapithat.

1.5. A Hivatal iigyfélfogaddsa

a.) Ugyfélfogadas rendje a székhelyen:
hétfén 8.00-16.00 o6ra
kedden: nincs ligyfélfogadas
szerdan: 08.00-17.00 ora
csiitortokon: nincs ligyfélfogadas
pénteken: 8.00-12.30

b.) Ugyfélfogadas az Aldebréi Kirendeltségen:
hétfon 8.00-16.00 o6ra
kedden: nincs {ligyfélfogadas
szerdan: 08.00-17.00 ora
csiitortokon: nincs tligyfélfogadas
pénteken



c.) Ugyfélfogadas a Tofalu Kirendeltségen:
hétfén 8.00-16.00 o6ra
kedden: nincs ligyfélfogadas
szerdan: 08.00-17.00 6ra
csiitortokon: nincs ligyfélfogadas
pénteken: 08.-12.30 6ra

d.) Jegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
Kapolnan: hétfén 08.00-16.00 oraig
Aldebroén: szerdan: 13.00- 17.00 oraig
Toéfaluban: szerdan: 08.00- 12.00 oraig

A munkako6zi sziinet (ebédidd) 12.00 6ératol 12.30 6raig tart, amikor az ligyfélfogadas
szlinetel.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a jegyzOvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsdg, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére a kizardlag a jegyzd jogosult, a jegyzd tekintetében
Kapolna Kozség Polgarmestere - jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Kttv-ben foglalt eléirasok alapjéan,
egy¢éb munkavallalok szabadsagat az Mt. eldirdsai alapjan kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a jegyz6 altal megbizott személy vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiaddsaval ¢és nyilvantartasdval kapcsolatos
részletszabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A Hivatalban foly6 munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

1.8. Munkakorok dataddasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartos tdvollét esetén) a dolgozdé munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja 4tadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korli személyi
feleldsség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kdvetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljards szabalyait a Kozszolgalati Szabélyzat
tartalmazza.

1.9. Egyéb szabalyok

Fénymasolas



A Hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon rendelkezésben meghatarozott
téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasa
A Ko6z6s Hivatali dokumentumok kiadasa kizarolag a jegyz6 engedélyével torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet.

A jegyz0 sajat gépkocsit Kapolna kdzség polgarmesterének eldzetes engedélyével hasznalhat.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

1.11. A Hivatal miikédési rendje:®

A hivatal 1étszam kerete: 1 f6 jegyz0
1 f6 aljegyz6 (nincs betdltve)
4 16 gazdalkodéssal, pénziigyekkel foglalkoz6 eléado
2 16 altalanos igazgatasi hatosagi feladatokkal foglalkozo
eléadod
2 f6 adodigazgatasi hatosagi feladatokat ellatd ligyintézo
1 f6 hivatalsegéd

1.12. A Hivatali létszam a foglalkoztatas helye szerinti megosztasa:

Képolna székhelyen: 2 16 gazdalkodassal pénziigyekkel foglalkoz6 eléado
1 {6 altalanos igazgatasi, hatdsagi feladatokkal foglalkozo
eléado

1 6 addigazgatassal foglalkozo ligyintézo

Aldebr6 kirendeltségen: 1 6 gazdalkodéssal, pénziigyekkel foglalkozo6 eléado
1 f6 Aaltalanos igazgatdsi, hatosagi feladatokkal foglalkozo
eléado
1 f6 adoigazgatassal foglalkozo ligyintézd
1 f6 hivatalsegéd

Tofalu kirendeltségen: 1 6 gazdalkodéssal, pénziigyekkel foglalkozo6 eléado

Tofalu kozségben az Aldebréi kirendeltség {igyintéz6 az alabbiak szerint tartanak
tigyfélfogadast:

Hétfon: teljes munkaidében adoigazgatassal foglalkoz6 ligyintézd
Szerdan: délelott jegyzd

délutan altalanos igazgatas, hatdsagi ligyintézo
Pénteken: delelott altalanos igazgatas, hatdsagi ligyintézo

5 Médositva: 2018.03.10.



1.13. Jegyzd helyettesitése:

Kapolna kozséget érint6 ligyekben: kapolnai 4altalanos igazgatasi, hatosagi
iigyekkel megbizott eléado
Aldebrd és Tofalu kdzséget érintd tigyekben: aldebréi 4ltaldnos igazgatasi, hatosagi

iigyekkel megbizott eléado

1.14. Anyakonyyv vezetoi feladatok elldatdasa:

Anyakonyvi szakvizsgédval rendelkezdk szdma: 3 £6

- 116 jegyzd

- 2 {6 igazgatasi, hatdsagi ligyintézo
Mind a harom anyakonyvvezetd a hivatalhoz tartoz6é valamennyi telepiilésen — Aldebron,
Kapolnan, Tofaluban — ellatja ezen feladatot.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A kozszolgalati tisztviseld a kozszolgalati tisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A kozszolgalati tisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzdokben
bekovetkezett hidnyt, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan vett at.

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

A dolgoz6 a szokdsok személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értékeket csak a jegyzO engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi feleldsséggel tartozik.

A Hivatal valamennyi dolgozoja felelGs a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

A dolgozd személyes haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a Hivatalt felelosség terheli. A Hivatal
kartéritési felel0sségére a Kttv., valamint a Munka Torvénykonyve vonatkozo szabalyai
iranyadoak.



3. A Hivatal belso és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

3.1. A belso kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a székhely és kirendeltségen dolgozo
ligyintézOk egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikddés soran az
iigyintézéknek minden olyan intézkedésnél, amely masik {igyintézé miikddési korét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartast szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

3.2. A kiilso kapcsolattartdas

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
civil szervezetekkel egyiittmiikodik.

A Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot
tartani, sziikség szerint egymas munkéjat segiteni kell.

3.3. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossadganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok
(média) munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozodinak el6 kell segiteniiik. A televizio,
a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasara a jegyz6, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossdgaért, a tények
objektiv ismertetéséert a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevéreés érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje, igy kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az tigyiratok kezelése egységes Iratkezelési Szabalyzat alapjan, egységes,
tanusitvannyal rendelkezd programmal, kiilon a Hivatal székhelyén, ¢és kiilon a
Kirendeltségen torténik.

Az iratok 6rzése: az kdpolna székhelyen iktatott iratok tarolasa, 6rzése a székhelytelepiilésen,
a kirendeltségen iktatott iratok Orzése az aldebréi Kirendeltségen torténik.

Az tgyiratkezelés iranyitasaért, megszervezeéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyzo
felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.



5. A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.
A Hivatalban keletkez6 iratokat a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.
A jegyz6 tartos tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyzé altal megbizott eseti
helyettesitéssel megbizott koztisztviseld gyakorolja.
Onallé kiadméanyozasra jogosultak a jogszabaly altal iigyintéz6i hataskdrbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott hataskort gyakorld iigyintézd, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A Hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznalni. (A Hivatal
altal hasznalt bélyegzok lenyomatait az Iratkezelés Szabalyzat fliggeléke az un. Bélyegzo
nyilvantartas tartalmazza.)

A bélyegzovel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadméanyozas szabalyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb.
jelent.

A Hivatalban a bélyegz6 hasznalatara minden tigyintéz6 jogosult.

»Anyakonyvvezet6” bélyegzd hasznalatara az anyakonyvvezetdi feladatokat ellato,
anyakonyvi szakvizsgaval vagy azzal egyenértékli igazgatisszervezOi végzettséggel
rendelkezd anyakdnyvi tigyintézok hasznalhatnak.

A Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette sajat
hasznalataba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéeért €s évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal a munkakori leirasban meghatarozott
személy a felelds. A bélyegzdt atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
az Onkormanyzat tulajdonaban és Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatokat, hataskoroket a gazdalkodasi munkakort betoltetdk a jegyzo
iranyitasaval latjak el.

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsé
szabalyzatok hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabélyzatok elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért a jegyzo a felelds.

A Hivatal az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezési jogosultakat a jegyzd jeldli ki. Neviiket és
alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az aldirdsi cimpéldany masolati
példanyanak 6rzésérdl a jegyz6 és a pénziigyi tigyintézok kotelesek gondoskodni.

A Hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla szolgal:
Szamlavezetd bank: Fiizesabony és Kornyéke Takarékszovetkezet

Bankszamla megnevezése: Kapolnai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Bankszamla szama: 62800015-110046154-00000000



7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Hivatal
vonatkozasaban a jegyz6 hatdrozza meg. Ennek részletes szabdlyait kiilon belsé szabalyzat
tartalmazza.

8. Belso ellenérzés

A Hivatal ellenérzésére az Aht. bels pénziigyi ellendrzésére vonatkozé szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a belso ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsé ellendrzés miikiodése

A Hivatal bels6 ellendrzésének ellatasa fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsé szakértd személy,
szervezet bevonasaval torténd ellatasaval megoldott, megbizasi szerz6dés alapjan.

A kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo felelds.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A belsé ellendrzést a bels6 ellendrzésére vonatkozd szabalyzat alapjan kell megszervezni és
elvégezni.

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzés

A jegyz6 a gazdalkodéas folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
milkodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét. A jegyz0 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

9. Hivatali ové, védé eldirasok

A Hivatal minden dolgozojanak alapvet6 feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint a
tliz esetére eldirt utasitdsokat és a menekiilés utjat.

A hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv altal
meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a Hivatal altal foglalkoztatott személyekre.

o V. FEJEZET ]
ZARO RENDELKEZESEK

A Kéapolnai Kézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Képolna
Kodzségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének, Aldebré Kozség Onkorméanyzata Képviseld —
testiiletének és Tofalu Kozség Onkorményzata Képviseld —testiiletének jovahagydsaval 2013.
januar 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyz6, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

Képolna, 2013. januar 02.



Gulyas Imre sk.
jegyzo

Jovahagyd zaradék:

Kapolnai K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat

Kapolna Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 154/2012.(X11.12.) hatarozataval,

Aldebrd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 76/2012.(X11.12. hatarozatdval

Tofalu Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 123/2012.(X11.12.) hatarozataval

elfogadta.
Dr. Berecz Kalman sk. Farkas Laszlo Marton sk. Kerek Jozsef sk.
Kapolna polgarmestere  Aldebrdo polgarmestere Tofalu polgarmestere

Zaradék: Modositasokkal egyeséges szerkezetben.

Kapolna, 2018.03.10.

Gulyas Imre
jegyzé



A Kézds Hivatal szervezeti felépitése

JEGYZO

UGYINTEZOK

A Hivatal székhelyén dolgozok:

1)) jegyzd

2.) aljegyzé ( nem betdltott )

3.) adoiigyi tigyintézé 1 16

4.) gazdalkoddsi tigyintézé 2 f6
5.) szocialis tigyintézd 1 16

A kirendeltségeken dolgozok:
1)) gazdalkodadsi tigyintézé 2
2.) igazgatas és szocidlis iigyintézd 1 &
3.) addiigyi iigyintézé 1 &

1. szamu melléklet



2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

A vagyonnyilatkozat-zételi kotelezettség
A kozszolgalatban all6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény szerint a kovetkezd okokbdl keletkezhet:
- a kozszolgalatban all6 személy (6ndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
- onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalldéan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkorményzati tamogatdsrol vald dontésre iranyulod eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalldéan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatdsok felhasznéaldsanak
vizsgalata vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Kttv. és Vnyt. alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyzo

b) anyakonyvvezetd

c) a bankszamla felett alairasi jogosultsaggal rendelkez6, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési
joggal rendelkezd ligyintézo

d.) telepiilésfejlesztési ligyintézo

e.) igazgatasi ligyintézo

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a fenti munkakoroket kapcsolt munkakoérben ellatd
koztisztviselokre is kiterjed.

A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
Munkakor pontos
3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
megnevezése
(1) a) (1) b) (1)c) (1) d) (1) e) (2) d)
Jegyz6 X X X X X X
Gazdalkodasi ligyintézo X X X X
Adotigyi ligyintézok X
szocidlis ligyintézo X X X
Igazgatasi ligyintézok X X X




1. szamu fiiggelék
A belso ellenérzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa®

Kapolnai Kézés Onkormanyzati Hivatal a fent ismertetett lehetéségek koziil az alabbi ellatasi
format hatarozza meg:

- fiiggetlen bels6 ellendri feladatok kiils§ szakértd személy, szervezet bevondsdval torténd
ellatasa.
- Inczédy- Kovacs Krisztina, (Inczédy Krisztina, sz: Eger, 1980.12.18. an: Géczi

Piroska, 3245 Recsk Szent Istvan ut 12 adoszam: 67103605130, vallalkozoi
nyilvantartasi szam: 43350286) mint megbizott vallalkoz6 — megbizasa belsd
ellenorzési feladatok ellatasaval 2017.01.01.-t61

6 Médositva: 2018. 03. 10.



