Medgyesbodzas Kozség Polgarmesterétol
Medgyesbodzas Széchenyi u. 38.

4.sz.Eloterjesztés

Medgyesbodzas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet
2025. januar 16.-ei testiileti iiléshez

Targy: A Kaszaperi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elfogadasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Medgyesbodzas és Kaszaper Kozségek Képviselo-testiiletei 2025. januar 1-vel
létrehoztak a Kaszaperi K6zos Onkormanyzati Hivatalt. A 1étrejétt Kaszaperi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumai kozé tartozik a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat. Ennek elfogadasa mind a két képviselo-testiilet feladata.

Tekintettel az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény és az allamhéztartasrol
sz010 torvény végrehajtasardl szold 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendeletben foglaltakra,
az alapitdé onkormanyzatok az Motv. 41. § (2) bekezdése és a 42. § 2) pontjara
figyelemmel a Kaszaperi Kozos Onkorményzati Hivatal megalakitasarol és
fenntartasarol sz616 megallapodas alapjan a Kaszaperi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete szerint alkotjak meg. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza a Hivatal alapadatai mellett a
koztisztviselokre vonatkozd szabalyokat, az iigyfélfogadasi idoket, kiadmanyozasi
szabalyokat.

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy a szabalyzat tervezetet vitassa meg és hozza meg dontését!
HATAROZATI JAVASLAT

Targy: A Kaszaperi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Mikdodési Szabalyzatanak elfogadasa

Medgyesbodzas Kozség Onkormanyzat —Képviseld-testiilete
Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan
— figyelemmel a 2011. évi CXCV. térvény, a 368/2011 (XIL.31.)
Korm. rendelet, az Métv. 41. § (2) bekezdése, és a 42. § 2) pontjara
- az alabbi hatarozatot hozza:

Medgyesbodzis Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a
Kaszaperi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete szerint fogadja el.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a jegyzot, hogy a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot a Kaszaperi K6zos Onkormanyzati Hivatal
kozszolgalati tisztviseldivel megismertesse.

Hatarid6: értelem szerint
Felel6s: Varga Gabor polgarmester
Szasz Ildiké Zsuzsanna jegyzo



Kaszaper, 2025. januar 15.

Szasz 11diko-Zsuzsanna s.k.

Jegyzd,
Az eléterjesztést Szasz Ildiké Zsuzsanna jegyz6. '~
készitette:
Latta: -
Targyalta: Ugyrendi Bizottsig
Dontéshozatal: egyszeril tobbség
Melléklet: Kaszaperi Ko6zos Onkormanyzati  Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata




Kaszaperi Kozoés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jovahagyta:
Kaszaper Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a /2025. () szamu KT. hatarozataval

Medgyesbodzas Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a /2025. () KT. szamut
hatarozataval



Kaszaper és Medgyesbodzas Kozségek Onkorményzatainak Képvisel6-testilletei az
allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Mdotv.) 84. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a képviseld-testiiletek miikddésével, valamint a
polgarmesterek, a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt hoznak 1étre,
Kaszaper kozség székhellyel.

A Korményrendeletben foglaltaknak eleget téve, az alapito okiratban foglaltak részletezésére a
kozos Onkormanyzati hivatal jogszerii mukodese ¢rdekében az alapitd Kaszaper ¢és
Medgyesbodzas Kozségek Onkormanyzatamak Képviseld-testiiletei a szervezeti és miikodési
szabalyzatot az alabbiak szerint hagyjak jova:

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A hivatal legfontosabb adatai, tevékenysége

A hivatal neve: Kaszaperi K6z6s Onkormanyzati Hivatal.
A hivatal székhelye: 5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 1.
A székhely e-mail cime: jegyzo(@kaszaper.hu
A székhely telefonszama: 06-68/ 423 000
A hivatal allando Kkirendeltsége:
Kaszaperi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Medgyesbodzasi Kirendeltsége
5663 Medgyesbodzas, Széchenyi u. 38.
E-mail cime: penzugy@medgyesbodzas.hu
Telefonszédma: 06-68/ 425-000
A hivatal adészama: 15853859-1-04
A hivatal torzsszama: 853851
A hivatal statisztikai szama: 15853859-8411-325-04
A hivatal KSH teriileti szamjele: 0422752

A kozos onkormanyzatl hivatal iranyité szervének neve, székhelye:
Kaszaper Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete. Az iranyito-szerv vezetGje Kaszaper
Kozség polgarmestere. 5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 1.

A kizos onkormanyzati hivatal alapité szervei:

Kaszaper Ko6zség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 1.,
Medgyesbodzas Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 5663 Medgyesbodzas, Szecheny1
u. 38.

Alapitas ideje: 2025. januar 1.

A kozos onkormanyzati hivatal miikodési teriilete: Kaszaper ¢s Medgyesbodzas kozségek



kozigazgatasi teriilete.

A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésének végrehajtasat szolgaléo szamlajanak
szama:

2. A hivatal jogallasa

A hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodod, kiltségvetési szerv. Vezetdje a jegyzd, akit a kozos
Onkormanyzati hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei lakossagszam-aranyos, tobbségi
dontéssel neveznek ki.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A hivatal szamadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-, hataskori,
szervezeti €s muikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

° a hivatal vezetbire,
° a hivatal koztisztviseldire,
o a hivatal szolgdltatasait igénybe vevikre.

4. A kozos onkormanyzati hivatal szakmai alaptevékenysége:

Ellatja a kozos oOnkormdanyzati hivatalt létrehozd helyi Onkormanyzatok mikddésével,
igazgatasi tevékenységével, valamint a polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valod elokészitésével, azok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésének
0sszehangolasat.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

kormanyzati ; g - ;
Funkcioszam kormanyzati funkcidé megnevezése
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto
1 011130 £ g v g »
¢s altalanos 1gazgatasi tevekenysege
Orszagos ¢és helyli nemzetiségi Onkormanyzatok
2 011140 . g x
igazgatasi tevékenysége
3 011220 Ado-, vam, és jovedeki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Az Onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal
5 013350
kapcsolatos feladatok
6 016010 Orszaggyllési, onkorméanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
7 016020 Ors’zagos &8 helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek




031030 Kézterlilet rendjének fenntartdsa
9 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatdsa
10 | 041120 Foldigy igazgatasa
11 | 041210 Munkaiigy igazgatdsa
12 | 041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas
13 | 041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas
14 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
15 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
16 | 064010 Kozvilagitas
17 | 066010 Zoldterlilet-kezelés
18 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
19 1081010 Sportiigyek 1gazgatasa

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabaly:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84. és 85. §-ai.

II.

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE,
BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal iranyitasa, vezetése

A hivatalt Kaszaper Kozség polgarmestere irdnyitja, a Medgyesbodzasi Kirendeltség esetében
Medgyesbodzas polgarmesterének egyetértésével.

1.1 Az iranyitassal kapcsolatos feladatok:

1.1.1. A jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozzak a kézos onkormanyzati
hivatal feladatait az 6nkormanyzatok munkéjanak szervezésében, a dontések elékészitésében
és végrehajtasdban.

1.1.2. A polgarmesterek dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt allamigazgatasi
tigyekben, hatdsagi jogkdrokben, egyes hataskoreiknek a gyakorlasat atruhazhatjak.

1.1.3. A jegyzb javaslatara a székhely telepiilés polgarmestere eldterjesztést nyujt be a
Képvisel6-testiileteknek a kozos onkormdényzati hivatal belsd szervezeti tagozddisanak,
munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

1.1.4. A polgarmesterck a hataskoriikbe tartozd iigyekben szabalyozzdk a kiadmanyozas
rend;jét.

1.1.5. A székhely telepiilés polgarmestere, tartdos akadalyoztatisa esetén Medgyesbodzas
polgarmestere gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében.

1.1.6. A jegyzd Kaszaperi K6zos Onkormanyzati Hivatal Medgyesbodzasi Kirendeltsége
tekintetében Medgyesbodzas Kozség Polgarmesterével egyeztetve annak egyetértésével



kinevezi a képesitési eldirasoknak megfelelé - ,kvazi jegyzoi feladatok ellatasara” — a
kirendeltség vezetdjét.

1.1.7. Intézményt fenntartd onkormanyzatok polgarmesterei gyakoroljak az dnkormdnyzati
intézményvezetok tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat.

1.2 A kozos onkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti.

1.2.1. A képesitési el6irasoknak megfeleld jegyzot, palyazat alapjan, a kdzos onkormanyzati
hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei lakossagszam-aranyos tobbseégi dontéssel, a
mindenkor hatalyban lévé kozszolgalati, munkatigyi jogszabalyok eloirdsainak betartasaval,
hatérozatlan idére nevezik ki.

1.2.2 A jegyzo felett — a kinevezés, vezet6i megbizas visszavonasa, kozszolgalati jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor kivételével - a munkaltatdi jogokat Kaszaper kozség
polgarmestere, tartos akadalyoztatisa esetén Medgyesbodzas kozség polgarmestere gyakorolja.

1.2.3. A kozos oOnkormanyzati hivatal koztisztviseloinek Iétszamat az alakitasrol és
fenntartasrol sz616 megallapodas hatarozza meg.

1.2.4. A jegyz0 kozos onkormanyzati hivatal vezetésével kapcsolatos feladatai:

a) gondoskodik Kaszaper és Medgyesbodzas dnkormanyzatai miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

b) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a k6zds Onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i
tekintetében,

c) dontésre elokésziti a telepiilések polgarmestereinek hataskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyeket. Dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a telepiilések
polgarmesterei — kiadmanyozas tekintetében — részére atadtak,

d) részt vesz a képviselo-testiiletek illetve a képviseld-testiiletek bizottsdgainak tilésén,

e) dont a hataskorébe utalt tigyekben.

1.2.5. A jegyz6 mind a székhelyen, mind a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok részvételével
szlikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal értekezletet tart, meghatarozza a
munkavégzés {0 iranyat.

1.2.6. A jegyz6 ellatja az SzMSz-ben és az Motv-ben meghatarozott feladatokat, megszervezi
¢s ellendrzi a kozos 6nkormanyzati hivatal munkajat, felel annak térvényességéért.

1.2.7. A jegyz6 gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol.

1.2.8. A kozos onkormanyzati hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti eloterjesztések eléaddja
a jegyz0, egyéb konkrét eldterjesztések eléadoja a hivatal ligyintézdje is lehet.

1.2.9. A hivatali dolgozok feladatait a jegyzo altal meghatarozott munkakari leiras tartalmazza,
amely az SzMSz mellékletét képezi.

2. A kozos onkormanyzati hivatal feliigyelete:

A kozos énkormanyzati hivatal feliigyeletét Kaszaper Kézség Onkormanyzata latja el. A
feliigyeleti szerv vezetdje Kaszaper Kozség polgarmestere.

3. A kozos onkormanyzati hivatal képviselete, nyilvanossaga.

3.1. A hivatal jogi, perbeli képviseletét a jegyz0, vagy a megbizott ligyveéd latja el.

3.2. A kozos onkormanyzati hivatal miikodése a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével



nyilvanos. Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos iratnak minésiil.
3.3. Egyedi tigyekben a tdjékoztatas tekintetében a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

3.4. A k6z6s onkormanyzati hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyz6 adhat.

4. A kozos onkormanyzati hivatal felépitése:
A kozos 6nkormanyzati hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi 1étszama a 2024. november 26.
napjan elfogadott megallapodasban foglaltaknak megfelelden legfeljebb 10 16.

4.1. Kaszaper székhely (5948 Kaszaper, Szent Gellért tér 1.) 7 £6 koztisztviseld

- jegyzb 1£6

- ligyintéz0 6 6

4.2, Medgyesbodzasi kirendeltség (5663 Medgyesbodzas, Széchenyi u. 38.) 3 6
koztisztviseld

- kirendeltség-vezetod 116

- ligyintézo 2 16

A ko6z0s 6nkorményzati hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

III.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK MEGHATAROQZASA
1. A hivatal mukodése

1.1. A kozos onkormanyzati hivatal koteles ellatni a képviseld-testiiletek és a bizottsagok
miikodésével kapcsolatos feladatokat, kiilénos tekintettel azokra az esetekre, amikor a
képviselo-testiiletek altal atruhazott hatdskorben jarnak el a bizottsdgok.

1.2 A telepiilési képvisel6 a kozos 6nkormanyzati hivataltol a jegyzo, vagy kirendeltség-vezet6d
utjan igényelheti a képvisel6i munkahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli miikodést. A
kozos onkormanyzati hivatal tigyintéz6jét kozvetleniil nem utasithatja.

1.3 A kozos onkormanyzati hivatal igény szerint koteles az dnkormanyzatok és a hivatal
mukodésével, a kozség ¢letével kapcesolatos adatokat szolgaltatni, és jelentést késziteni a
képviseld-testiiletnek, valamint a bizottsdgoknak.

1.4 A kozos onkormanyzati hivatal koztisztviselojét a tudomasara jutott szolgalati és lizleti
titok, valamint személyes adat tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség- az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény rendelkezéseinek figyelembe vételével - kiterjed az ligyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a koztisztviseld kozszolgalati
jogviszonyanak megsziinése utan is fennall.

2. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje:

A heti 40 6ras munkaidd napi megosztasa:

2.1.  Kaszaper sze¢khelyen:
hétf6tol esiitortokig: 730 6ratol 163 oraig
péntek: 730 6ratol 1130 oraig



2.2. Medgyesbodzas kirendeltségen

hétf6to] csiitortokig: 720 oratol 162 oraig

pénteken 730 6ratol 1330 6raig

A f6allasa polgarmester munkarendje azonos a kirendeltség munkarendjével.

3. A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélfogadas rendje:

3.1 Kaszaper székhelyen:

Hétfo, szerda 730 6ratol 1622 oraig
Kedd: Az lgyfélfogadas sziinetel
Csiitortok: 729 6ratol 12% raig
péntek 720 6ratol 1120 braig
3.2 Medgyesbodzasi kirendeltségen
Hétfo: Az ugyfélfogadas sziinetel
Kedd, Szerda: 890 6ratol 16 oriig
Csiitortok, Péntek: 8% oratol 1220 6raig

3.3. Az orszaggylési képviselok, onkormanyzati képviseldk, a bizottsagok tagjai, valamint az
donkormanyzati intézmények vezetdéi munkaidében korlatozas nélkiil jogosultak a kozos
onkormanyzati hivatal székhelyét és kirendeltségeit felkeresni.
3.4. A héazassagkotések, névado ilinnepségek biztositasardl szombaton és linnepnapokon is
gondoskodni kell.
3.5. A kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoéi koételesek egymassal egyiittmiikddni minden
olyan feladat ellatasdban, amely azt megkoveteli.
3.6. A koz0s onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja — a részletes munkakori lefrasban
szerepl6 feladatokon tul - kételes kézremikodni:

a) a valasztasok, népszavazasok elokészitésében €s lebonyolitasaban,

b) 24 ordval kordbban elrendelt tilmunkaban, melyért a dolgozdt szabadidé illeti meg,

c) katasztrofa és sziikség helyzetek idején.
3.7. A jegyz6 hétfé és szerdai napokon 8% o6ratél 16%° oraig a székhely telepiilésen, a
Medgyesbodzasi kirendeltségen csiitortoki napokon 8% ératol 12%° éraig tart iigyfélfogadast.
3.8. A kirendeltség-vezetd a kirendeltségen az ligyfélfogadasi id6ben tigyfélfogadast tartanak,
ajegyzo elore egyeztetett idopontban tart tigyfélfogadast a kirendeltségen, minden mas esetben
a székhely telepiilésen van jelen és tart tigyfélfogadast.
3.9. A jegyzo, illetve a kirendeltség-vezetok a képviselo-testiiletek, bizottsagok tilésein, az
tgyfélfogadasi idon tul is kotelesek részt venni. Az iiléseken torténd részvétel tekintetében a
jegyzo és kirendeltség-vezetd egymassal elozetesen egyeztetnek.

4. Ugyiratkezelés, iigyintézés.

4.1. A kozos dnkormanyzati hivatal ligyiratkezelése a székhelyen, illetve a kirendeltségen
kiilon- kiilon torténik. A székhely telepiilés és a kirendeltség jogosultak elfogadott és hitelesitett
iktatd program hasznalatdhoz, egymastol fliggetleniil, hisz az {lgyiratok kezelése,
nyilvantartasa, irattarozasa kirendeltségen torténik. Az tigyiratok iktatasat és kezelésiik
legfontosabb teendéit a székhelyen, illetve a kirendeltségen a jegyz0, illetve a kirendeltségen a
kirendeltség-vezeto altal kijeldlt tigyintézok végzik, tavollétik esetén a munkakori leirasban
ezzel megbizott ligyintézok helyettesitik.

42. A kozds oOnkormanyzati hivatalnak érkezé iratokat a jegyzO, a kirendeltségen a
kirendeltség-vezetok, tavollétilkk esetén az erre kijeldlt tligyintézok szignaljdk az érintett

tigyintézokre.

4.3, A tarsult 6nkormanyzatokhoz érkezé és onkormanyzatnak cimzett iratokat a jegyzo, a



kirendeltség-vezetd, illetve a jegyz0 altal a munkakari leirasban megjeldlt személy szignalja az
érinett igyintézokre.

4.4. A kozos oOnkormanyzati hivatal részére érkez0 valamennyi kiildeményt hivatalos
kildeménynek kell tekinteni, kivéve, ha a killdeményen sajatkezii felbontasra utalé megjegyzés
szerepel.

4.5. Aziktatast végzo ligyintézok a teljes kdrtien mindsitett, iktatoprogrammal iktatott figyiratot
az érinett ligyintézoknek adjak at.

4.6. Az ugyintézOk az ligyeket kotelesek a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyair6l szdélo 2004. évi CXL. torvényben meghatirozott szabalyok szerint
elintézni.

5. A kiadmanyozas rendje

5.1 Fo6 szabalykeént a kiadmanyozasi jogot a polgarmesterek, a jegyzd, illetve a kirendeltségen
a kirendeltség-vezet6 hataskoriiknek megfeleléen gyakoroljak.

5.2 Az anyakonyvi iratok aldirdsara az anyakonyvezetok jogosultak.
5.3 A polgarmesterek tavolléte esetén az alpolgarmesterek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.

5.4 A jegyzd ¢s a kirendeltség-vezetd egyidejl tavolléte esetén az ligyet intézd ligyintézo
rendelkezik a kiadomanyozasi joggal.

6. A szabadsag igénybevételének rendje

6.1. A szabadsagot a székhely valamint a hivatal mikodoképességének figyelembe vételével
kell kiadni. A szabadsagrdl a jegyz0, a kirendeltségen a kirendeltség-vezet6 dontenek.

6.2. A szabadsag nyilvantartdst a székhely telepiilésen és a kirendeltségen a munkakort
leirasban kijelolt személyek vezetik.

6.3. Az év folyaméan a hivatal dolgozdi a hivatal miikéddképességének megtartdsa érdekében
egyszerre maximum két hetes idétartamra vehetnek ki szabadsagot.

6.4. A Hivatal dolgozoi a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

7. A bélyegzok hasznalata, kezelése:

7.1. A kozbs dnkormanyzati hivatal bélyegz6jének hivatalos szdvege a székhely telepiilésen:
Kaszaperi Koz8s Onkormanyzati Hivatal. Kirendeltségen hasznalt bélyegzék hivatalos
szovege: Kaszaperi K6zds Onkormanyzati Hivatal Medgyesbodzasi Kirendeltsége.

7.2. A ko6zos oOnkormanyzati hivatal altal hasznalt bélyegzok lenyomatat a bélyegzo
nyilvantartas tartalmazza, amely nyilvantartast kiilon-kiilon vezetnek a munkakéri leirasban
kijelslt koztisztviselok a székhely telepiilésen €s a kirendeltségen. A bélyegzok beszerzését a
jegyz0 engedélyezi. A bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tarto-
zik az altala atvett bélyegzdk jogszer(i hasznalataért.

7.3. A bélyegzo elvesztése esetén a jegyzo folytatja le a vizsgalatot.

7.4. Barmely okbol hasznalhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzének kell
atadni és meg kell semmisiteni. A bélyegzok megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni,
amely a nyilvantartas mellekletét képezi.



8. Munkakori leirasok

8.1. A kozos dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

8.2. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

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

8.4. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo tartozik feleloséggel.

V.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL §LTAL ELLATOTT ALAP-ES FO
TEVEKENYSEGEK

A koz0s Onkormanyzati hivatal részére meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a
székhely ¢s a kirendeltség dolgozdi k6zotti megosztasardl a jegyzé gondoskodik.

A feladatok ¢és hataskérdk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitok,
fenntartok altal kozos Onkormanyzati hivatal székhelyére és kirendeltségére, vezetbire és
dolgozoira kitelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

V.
VALLALKOZASI TEVEKENYSEG
A kozos onkormanyzati hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

VL
PENZUGYEK

1. Ellatando feladatok, tevékenységek forrasai:

1.1 Allami tamogatds, amelyet a 1étrehozé énkormanyzatok a kozos 6nkorményzati hivatal
fenntartasara tekintettel kapnak és amelyet a jegyzd kérésére, a megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen, a kozos hivatal szamlajara utalnak,

1.2 Sziikség szerint, az allami tamogatdst meghaladé kiadasok fedezetére, a létrehozo
O6nkormanyzatok tdmogatdsai megallapodas alapjan.

VIL
KOTELEZETTSEGVALLALAS, E’RVEN&jEsiTEs, UTALVANYOZAS,
ELLENJEGYZES

1. Kotelezettségvallalas:

1.1. A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatas, az aruszallitds megrendelésére.
Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan
az ellenértéket kiegyenliti.

1.2. A kozds dnkormanyzati hivatal gazdalkodasi pénzeszkozeinek terhére, bér és személyi



kiadasok vonatkozésdban a kotelezettség-vallalasi hataskort a jegyz0 gyakorolja. A jegyzd
tartos tavolléte esetén ez a jogkor az allandé kirendeltségen miikddd kirendeltség-vezetét is
megilleti.

1.3. A jegyz0 ¢s aljegyz6 egyidejli akadélyoztatasa esetén az utalvanyozas joga a székhely
telepiilés megfeleld végzettségl pénziigyi- gazdalkodasi tigyintéz6jét illeti meg, munkakori
leiras szerint.

2. Ervényesités

2.1. Az érvényesités a kiadasok folyositasat, a bevételek beszedését megeléz6 gazdalkodasi
tevékenység.

Az érvényesités soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy

. az elbzetes kotelezettségvallalas vagy kdvetelés jogos-e (van-e jogszabalyi vagy egyéb
dontési hattere)

. az anyag, az aru, a szolgaltatas stb. atvétele megtortént-e,

. az Osszeg, a szamla kiallitdsa szamszakilag pontos-e?

2.2. Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja:

2.3. Ervényesiték:

* A székhely telepiilésen és a kirendeltségen a pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézok,

» a gazdalkodasi ligyintézd tavolléte vagy akadalyoztatasa, valamint Gsszeférhetetlensége
esetén a megfeleld végzettséggel rendelkezd, munkakori leirdsban erre kijelslt személy.

3. Utalvanyozas

3.1. A kozos Onkormanyzati hivatalnal felmeriilé kiadasok és bevételek teljesitésének
elrendelését kell érteni.

Utalvanyozasra az érvényesités utan keriil sor.

3.2. Utalvanyozasra a jegyz0 jogosult, Osszeférhetetlenség esetén a székhely telepiilés
pénziigyigazdalkodasi ligyintézoje.

4. Ellenjegyzés

4.1. Az ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kiadasok teljesitéséhez a
koltségvetésben a fedezet biztositott-e, illetve gondoskodnia kell a jogszabalyi el6irasok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartdsarol. Amennyiben az utalvanyozé az
elobbiekkel ellentétes rendelkezést ad, az ellenjegyz6 koteles erre felhivni a figyelmét.

Ha az utalvanyozo tovabbra is ragaszkodik a jogszabalyellenes utasitashoz, az ellenjegyz6 az
utalvanyra ravezeti, hogy az ellenjegyzés utasitasra tortént. Err6l tajékoztatja a képviseld-
testiilet pénziigyekért felelds bizottsagat.

42. A kotelezettsegvallalasok, utalvanyok ellenjegyzésére a székhely telepiilés pénziigyi-
gazdalkodasi iigyintézéje jogosult, tavolléte esetén vagy akadalyoztatasa, valamint
Osszeférhetetlenség esetén a kirendeltségen dolgozo, megfeleld végzettséggel rendelkezd
gazdalkodasi ligyintéz6 jogosult, a munkakori leirasban foglaltak szerint.

5. Belso ellendrzés
5.1. A belso ellendrzést a jegyz6 vallalkozoi szerzOdés keretein beliil végezteti el.

5.2. A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kozvetlenill a jegyzonek kiildi meg.
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5.3. A belso ellenort a jegyz6 bizza meg. A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

5.4. A belso ellentrzést végzd személy, tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el,
ellentrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembe
vételével allitja Ossze.

A belso ellendr az ellendrzési program végrehajtasaban befolyastol mentesen, a modszerek ki-
vélasztasa soran Onalloan jar el. Befolyastol mentesen allitja 6ssze a megallapitasokat, kovet-
keztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést, amelynek tartalmaért felelosséggel
tartozik.

5.5. A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetk6zi belso ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok ¢és Kaszaperi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Belso Ellen6rzési Kézikonyve szerint végzi.

5.6. A belsd ellendrzés feladata:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak vald megfelelését,

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c) vizsgalni a rendelkezésére dllo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok
megbizhatosagat,

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a hivatalvezetd szamara a hivatal
mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes

€s utolagos vezetdi ellenérzési, és a belsd ellen6rzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

¢) ajanlasokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezodk, hidnyossagok
megszintetése, kikiiszobolése érdekében,

f) nyomon kivetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
57. A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és

teljesitményellenérzéseket, informatikai rendszerellenérzéseket, illetve az éves elemi
koltségvetési beszamolokra vonatkozdan megbizhatosagi ellenérzéseket kell végezni.

VIII.

A KOZTISZTVISELOKKEL SZEMBEN TAMASZTOTT ALTALANOS ETIKAI
KOVETELMENYEK

1. Alkotmanyhiiség

A koztisztvisel6tol kiilonosen elvarhato, hogy példaadéan, maradéktalanul és pontosan
teljesitse allampolgari kdtelességét.

2. Partpolitika-semlegesség

2.1. A koztisztviseld nem vallalhat olyan kdzszereplést, amely 6t a helyi vagy orszagos politikai
kozélet szerepl6jévé tenné.

2.2. Partrendezvényen - a kirendelés esetét kivéve - koztisztvisel6i mindségében nem vehet
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részt, illetve nem tehet nyilatkozatot, igéretet munkaltatdja nevében. Partérdeket a kozéletben
sem nyilatkozataval, sem egyéb magatartasaval nem képviselhet.

3. Szolgalat

3.1. A koztisztviseldnek kotelessége, hogy a térvényekben és egyéb jogszabalyokban
eloirtaknak megfelelden végezze el feladatait, munkéjat a kozérdek és az egyes allampolgar
szolgalatanak tekintve lassa el.

3.2. A koztisztviseld kozvetleniil a jegyzonek tartozik felelésséggel munkajaért,
magatartasaért. A jogi €s szervezeti eloirasoknak megfeleléen koteles felettese utasitisait
kovetni, megbizasait teljesiteni.

3.3. Partatlanul és targyilagosan kell timogatnia a hivatal vezetdjét a kozigazgatasi feladatok
és a hivatal felel6sségi korébe tartozo koziigyek intézésében.

3.4. Elfogulatlanul, jogilag megalapozott és targyszeri tanacsokat kell adnia felettesének,
munkatarsainak legjobb szakmai tudésa szerint.

3.5. A kozigazgatasi szerv dontéseihez minden rendelkezésére allo és torvényesen hozzaférhet6
informaciot biztositania kell.

4. Partatlansag

4.1. A koztisztvisel6 nem kérhet, és nem fogadhat el harmadik féltél - sem kodzvetve, sem
kozvetleniil - olyan juttatast, vagy egyéb elényt, amely alkalmas arra, hogy befolydsolja
partatlansagat, itéloképességét dontéseiben, feladatai tisztességes ellatasaban.

4.2. A koztisztvisel6 nem hasznalhatja fel kozhivatalat a maga vagy masok szamara jogtalan
elonydk biztositasara, vagy hatrany okozasara.

4.3. A koztisztviselo koteles még a latszatat is elkertilni, hogy munkéajaban részrehajlo.

A koztisztviseld nem helyezheti sajat vagy kozvetlen munkahelye érdekeit vagy barmely cso-
portérdeket jogosulatlanul elétérbe.

44, A koztisztvisel6 munkavégzéssel jardo egyéb és tovabbi jogviszonyt a tdrvényben
meghatarozott engedélyezés esetén is csak azzal a feltétellel 1étesithet, ha az nem veszélyezteti
szakmai ¢€s kozhivatali fiiggetlenségét.

5. Osszeférhetetlenség

5.1. A koztisztvisel koteles haladéktalanul bejelenteni, ha a kdzhivatali feladatai és magan
érdekei kozott Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, valamint ha kozszolgalati
jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.

52. A koztisztviselonek mind a hivatali munkaja soran, mind magéanéletében a
megvesztegethetoség lehetoségét is teljes mértékben ki kell zarnia, annak latszatat is
messzemenoen keriilnie kell.

5.3. A koztisztvisel6 nem élhet vissza azokkal az informacidkkal, amelyek hivatali munkaja
soran jutottak tudomdsara, nem hasznalhatja fel azokat sem sajat, sem masok érdekei
elomozditasara vagy mésok héatranyara, még koztisztviseldi jogviszonya megsziinése utan sem.

6. Szakszeriiség

6.1. A koztisztvisel6tol megkovetelt magatartasként elvarhatd, hogy munkajat a legjobb tudasa
szerint végezze el, a napi munkaidot teljes mértékben kihasznalja, az anyagi jogi és eljarasi
szabalyok érvényre juttatdsaval és a hataridék pontos betartasaval hajtsa végre.

6.2. A koztisztviselonek életpalydja soran arra kell térekednie, hogy szakismereteit, igazgatasi
tudasat folyamatosan gyarapitsa, a tovabbképzésre szant id6t aktivan kihasznalja, és
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felkésziiljon az ismeretek gyakorlati alkalmazasara.

6.3. A koztisztviselonek a jo gazda gondossagaval biztositania kell a felel6sségi korébe tartozo
kozpénzek €s vagyon torvényes, célszerli és eredményes felhasznalasat, a munkdja soran
hasznalt eszkdzoket rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.

7. Megbizhatésag

7.1. A koztisztviseld - felhatalmazas nélkiil - nem hozhat nyilvanossdgra olyan hivatalos
informacidt, amely hivatalon beliil vagy mas forrasbol jutott tudomasara.

7.2. A koztisztviselének tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely alkalmas az
onkormanyzat politikdjanak birdlatdra, a kozigazgatdsi szerv dontéseinek vagy
tevékenységének meghitsitasara, befolyasara, azaltal, hogy illetékteleniil, helyteleniil vagy id6
elott olyan informéciokat tovabbit, amelyekhez koztisztviseloként jutott.

7.3. A koztisztviselo tartozkodjék minden félreértheté vagy félrevezetd nyilatkozattdl és

informacid adéstol, a jolértesiiltség latszatanak keltésétol mind a hivatali, mind az allampolgari
kapcesolataiban.

8. Védelem

8.1. A koztisztviseld koteles jelenteni felettesének, ha ugy itéli meg, hogy olyan tevékenységre
kérik fel, amely torvénysértd, jogszabélyellenes vagy etikatlan, illetve barmely moddon
Osszeegyeztethetetlen a kozigazgatas etikai szabalyaival.

8.2. A koztisztviselo koteles jelenteni hivatali felettesének azt, ha tudomésara jut, hogy mas
koztisztviseld Osszeiitkozésbe keriilt a jogszabalyi eldirasokkal, vagy olyan cselekedetre
probaljak rabirni, amely miatt munkatarsanak alapvet6 lelkiismereti problémai keletkezhetnek.

8.3. Nem érheti semmilyen hatrany a felettese részérdl azt a koztisztviselot, aki a jogszabéalyban
vagy az etikai szabalyban foglaltak betartasa mellett bejelentését megteszi.

9. M:éltésag

9.1. A koztisztviseld nem vallalhat hivatali munkajan kiviil semmiféle olyan feladatot, amely
méltatlan kdztisztvisel6i hivatdsahoz, s amely a kozigazgatas tekintélyét csokkentheti, illetve
megingathatja a kézigazgatasba vetett kozbizalmat.

9.1. A koztisztviseld megjelenésével, kulturalt 6ltézkodésével erdsitse munkahelye és az egész
kozszolgalat elismertségét, fejezze ki tiszteletét munkatarsai €s az allampolgarok 1rant.

Fokozottan érvényes ez a kovetelmény, ha a kdztisztviseld kiilsd szerv vagy az allampolgarok
elott munkaltatdja képviseletében jelenik meg.

10. Humanum

10.1. A koztisztviseld szamara sem a munkahelyi, sem az allampolgarokkal vald érintkezés
soran nem engedhetd meg az emberi méltosag megsértése, barmilyen inditéku diszkriminacio.
10.2. Mas koztisztviselokkel szemben legyen szolidaris, segitdkész, egylittmikddo.
Munkakapcsolatait hassa at a tisztelet é€s a megbecsiilés

10.3. A koztisztvisel6tol elvarhatod, hogy munkaja soran udvarias és elézékeny magatartast
tanusitson az tigyfelekkel és munkatarsaival szemben.
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IX.

ZARO RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ-t Kaszaper Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a /2025. (),
Medgyesbodzids Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testillete a /2025 (), szamu

hatarozataval fogadta el.

1.2. A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy az SZMSZ-t a k6z0s onkormanyzati hivatal minden

dolgozdja megismerje.

Kaszaper, 2025. januar

Kun Laszl6 sk. Varga Gabor sk.
Kaszaper Kozség Polgarmestere =~ Medgyesbodzas Koézség Polgarmestere

Az egységes szerkezetli SZMSZ-t ellenjegyzem.
Kaszaper, 2025.

Szasz I1diko Zsuzsanna
a Kaszaperi K6z6s Onkormanyzati Hivatal megbizott jegyzje
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