Eléterjesztés Vaszar, Gecse, Takacsi kozségek 6nkormanyzatai 2015. februar 12-i
egyiittes képviselo-testiileti iilésére

Tisztelt Képviselok!

A Vaszari Kéz6s Onkormanyzati hivatal fenntartasara vonatkozé megallapodas modositasa
maga utan vonja a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat is, melyet szintén a mai
iilésen javaslok elfogadni.

Vaszari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési szabalyzatanak
modositasa

Vaszar Kozség Onkormanyzata (8542 Vaszar, Fé u. 29.), Gecse Kozség Onkormanyzata
(8543 Gecse, Kossuth u. 39., Takacsi Kozség onkormanyzata (8541 Takacsi, Petéfiu. 1.) a
Vaszari Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a kovetkezok
szerint modositjak:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 11/2) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép :
[1/2) A hivatal létszama
A Ko6z06s Hivatal 1étszama 13 6, amely 1étszdmban szerepel a székhely, a
kirendeltségek 1étszama is a kdvetkezd lebontasban:
2.1 Székhely:
1 f6 jegyz6
4 16 koztisztviseld
116 kozszolgalati ligysegéd
1 £6 hivatalsegéd
2.2 Papakodrnyéki Onkorményzatok Feladatellaté Tarsuldsanal munkavégzést 1at el 2
6 koztisztvisel6*
2.3Gecsei kirendeltség: 1 f6 koztisztviseld
2.4Takacsi kirendeltség:
1 6 aljegyzd
2 6 koztisztviseld
*A Papakornyéki Onkormanyzatok Feladatellaté Tarsuldsanal egy f6 koztisztviseld 4
oraban a tarsulasnal, 4 6rdban Takéacsi kirendeltségen lat el feladatot”

2. A 1I/7. pont helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1€p:
LIU/7. Aljegyz jogallasa: *Az aljegyz6 a hivatal iigyrendjének megfeleléen a jegyzét
elsésorban Takacsi kdozségben helyettesiti. Takacsi o0nkorméanyzat vonatkozasaban
gyakorolja a jegyz6 hataskorébe tartozo hatdsagi jogkoroket, szervezi a hivatal
munkajat, tanacskozasi joggal részt vesz a képviselod-testiiletek, bizottsagok iilésein,
ellatja a torvényességi felligyeletet. Takacsi kdzségben a jegyz6 képviseletében ellatja
az ligyfélfogadast. Ellatja a képviselo-testiileti dontéseknek megfeleld
kozségfejlesztési, kozséggazdalkodasi feladatokat, a képviseld-testiiletek hataskorébe
tartozo intézményiranyitasi feladatokat, gyakorolja a kiilon jogszabalyokban a jegyzdk
részére meghatarozott hataskoroket Takacsi kozségben. A Papakdrnyéki
Onkormanyzatok Feladatellato Tarsulasa, a Takacsi-Vaszar-Gecse-Magyargencs
Ovodafenntarté Tarsulas teljes korii iigyintézési feladatait ellatja, gondoskodik a
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sziikséges szerzodések, okiratok elkészitésérdl. Feliigyeli a gazdalkodasi, szamviteli és
pénziigyek ellatasat. E16késziti a Tarsuldsi Tandcs iiléseit, jegyzOkonyvekkel
kapcsolatos teenddk ellatasa. Feliigyeli a hatosagi ligyeket. Az ellatott feladatokért
teljes kort felelosséggel tartozik. Az aljegyzd tovabbi konkrét feladatait a jegyzo a
munkakdri leirdsban hatarozza meg.”

3. Az SzMSz 1. melléklete helyébe a kovetkezo 1ép:
,,1. melléklet
A Vaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldje, alkalmazottja tekintetében a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. 81. § (4)
bekezdésében foglalt egyetértési jogot

Vaszar Kozség Polgarmestere (8542 Vaszar, F6 u. 29.) gyakorolja

Gecse Kozség Polgarmestere (8543 Gecse, Kossuth u. 39.) és Takacsi Kozség
Polgarmestere (8541 Takécsi, Petdfi u. 1.) egyetértésének kikérésével (megéllapodas 6.2.2.
pontja)

az alabbiak szerint:

A polgarmesterek egyetértése sziikséges a megallapodas 6.2.2. pontja alapjan hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
jutalmazasahoz. (Ez alol kivétel az atsorolasok, a jubileumi jutalom, munkabér eltéritése.)

Az egyetértési jog gyakorlasa a munkaiigyi iratra torténd feljegyzéssel torténik. ,,

4. Az SzMSz tovabbi rendelkezései valtozatlanok maradnak.
5. Az SzMSz elfogadésat kovetd napon 1€p hatalyba.

Vaszar, 2015. februar ...

Pfilfné Bagics Judit
jegyz6

Hatarozati javaslat:

Vaszar Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ../2015.(I1.12.) hatirozata
Vaszar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Vaszari K6zos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat és az egységes szerkezetii
SzMSz-t az eléterjesztésnek megfelelden elfogadja.

Felelds: jegyz6

Hatéridd: szovegben adott

Gecse Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ../2015.(11.12.) hatirozata
Vaszar Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete a Vaszari K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat és az egységes szerkezetii
SzMSz-t az el6terjesztésnek megfelelden elfogadja.

Felelds: jegyzo

Hatéridd: szovegben adott
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Takacsi Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ../2015.(11.12.) hatrozata
Takacsi Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Vaszari Kézos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat és az egységes szerkezetii
SzMSz-t az eldterjesztésnek megfelelden elfogadja.

Felelds: jegyzo

Hatéridd: szovegben adott

Vaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési szabalyzat egységes 2014.



Vaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

(egységes szerkezetben)

Ervényes: 2013. marcius 1. napjatol
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I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Vaszar, Gecse és Takacsi kozségek az onkormanyzat miikodésére,
a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra k6zos onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A miikodésének részletes szabalyait az alabbiakban
allapitja meg.

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Vaszari K6zos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: K6zos Hivatal) adatait,
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint a
miikodési szabalyait.

2.) A Kozés Hivatal miikédési rendjét meghatdarozo dokumentumok
A Ko6z06s Hivatal torvényes mitkddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapité okirat

2.1.1. *Az alapité okirat szama, kelte:
Vaszar kozség Képviseld-testiilete 7/2014.(11.4.) hatarozata
Gecse kozség Képviselo-testiilete 5/2014.(11.4.) hatarozata
Takacsi kozség Képviseld-testiilete 7/2014.(11.4.) hatarozata
2.1.2. Az alapitas idOpontja: 2013. marcius 1.

3.) A Kozos Hivatal legfontosabb adatai
3.1. Megnevezése: Vaszari Kozds Onkormanyzati Hivatal
3.2. Székhelye, cime: 8542 Vaszar, F6 u. 29.
3.3. Kirendeltségei, telephelyei:
8543 Gecse, Kossuth u. 39.
8541 Takacsi, Petofiu. 1.
3.4. Egyéb adatai:
3.4.1. Adohatoésagi azonositoszam: 15811370-1-19
3.4.2. Statisztikai szamjel: 15811370 8411 321 19
3.4.3. A szamlat vezet0 hitelintézet neve, cime: OTP NyRT Papai fiokja Papa, Fo6
u.
3.4.4. Bankszamlaszam: 11748045-15811370
3.4.5. Telefon./Fax.:
Vaszar: 89/579-200, 89/355-009, mobil: +3630//730-08-53
Gecse: 89/356-925, mobil: +36/30/730-08-56
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Takdcsi: 89/355-878, 89/580-200, mobil: +36/30/630-76-85
E-mail: vaszar@globonet.hu

4.) A koltségvetési szerv kozfeladata
Az onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valo
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az onkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajtasa.

5.) Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabaly: Motv. 84. § (1) bekezdése

6.) A Kkoltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

6.1. ‘A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységé(ei)nek kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos

igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési €s statisztikai szolgéltatdsok

6.2. A K6z0s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.) Gazdalkodasi jogkor:
A Ko6z6s Hivatal Onallo jogi személy, onalloan miikodo és gazdalkodd koltségvetési
szerv

8.) A feladatok ellatasahoz sziikséges forras:
A koz6s 6nkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges bevételeket a mindenkori
koltségveteési torvényben meghatarozott feladatalapt allami tAmogatas, valamint a
fenntarté onkormanyzatok hozzajarulasa képezi.
A képviseld-testiiletek a kozos onkormanyzati hivatal miikddési és fenntartasi
koltségeihez a kiadasi f00sszegnek — az allami tAmogatassal, atvett pénzeszkozzel,
intézményi sajat bevétellel és a hivatal pénzmaradvanyabol — nem fedezett 6sszegéhez
a k6zos Onkormanyzati hivatal 1étrehozasarol €s fenntartasarol sz616 megallapodasban
rogzitetteknek megfelelden jarul hozza.

Il. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
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1. A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzé kinevezésére vonatkozo
szabalyokat az Métv. §-a és a kdzos dnkormanyzati hivatal 1étrehozasarol és
fenntartasarol szolo megallapodas rogziti.

a. A jegyzd esetében az egyéb munkaltatoi jogokat a Kozos Onkormanyzati
Hivatal székhelye szerinti — Vaszar telepiilés polgarmestere gyakorolja.

b. A jegyz0 helyettesitésére, munkajanak segitésére, egyes feladatok elvégzésére
a jegyz0 javaslatara aljegyzo keriil kinevezésre. A jegyzot tavollétében az
aljegyz6 helyettesiti

c. A Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal székhelye Vaszar, allando kirendeltség Gecse
¢s Takdacsi kozségben miikddik. (lasd: 3. pont.)

d. A hivatalban tigyintéz6ként csak olyan személy dolgozhat, aki a
munkaviszonya betoltéséhez megkivant képesitési feltételekkel rendelkezik, a
kozszolgalati tisztvisel0krol szolo torvényben foglaltak szerint.

2. °A hivatal létszama
A Koz0os Hivatal 1étszama 13 £6, amely 1étszamban szerepel a székhely, a
kirendeltségek 1étszama is a kdvetkezd lebontasban:
2.1 Székhely:
1 f6 jegyz0
4 16 koztisztviseld
116 kozszolgalati tigysegéd
1 £6 hivatalsegéd
2.2 Papakornyéki Onkormdanyzatok Feladatellaté Tarsulasanal munkavégzést lat el 2 £6
koztisztvisel6™
2.3 Gecsei kirendeltség: 1 6 koztisztviseld
2.4 Takacsi kirendeltség:
1 f6 aljegyz6
2 16 koztisztviseld
*A Papakornyéki Onkormdanyzatok Feladatellatd Tarsulasanal egy f6 koztisztviseld 4
oraban a tarsulasnal, 4 6raban Takécsi kirendeltségen lat el feladatot

3 A hivatal altal ellatott feladatok
3.1 A székhely telepiilésen ellatott feladatok:
3.1.1 aziktatas, a gazdalkodasi, szamviteli és pénziigyek intézése Vaszar és Gecse
telepiilés vonatkozdsaban,
3.1.2 Vaszar és Gecse Onkormanyzatokat érintd valamennyi hatosagi,
onkormanyzati tigyek intézése, valamint a helyi adoval kapcsolatos teenddk,
3.1.3 aképviseld-testiileti iilések elokészitésével, jegyzokonyvvel kapcsolatos
teendok Vaszar és Gecse telepiilés vonatkozasaban,
3.1.4 polgari védelmi és katasztrofavédelmi tigyek ellatdsa Vaszar kozség
vonatkozaséban
3.1.5 anyakonyvi feladatok ellatasa
3.2 Gecsei kirendeltségen ellatott feladatok:
3.2.1 Onkormanyzati és hatosagi ligyek intézése Gecse kozség vonatkozasaban
3.2.2 anyakonyvi feladatok ellatasa
3.2.3 polgéri védelmi és katasztrofavédelmi tigyek ellatdsa Vaszar kozség
vonatkozaséban
3.3 Takacsi kirendeltségen ellatott feladatok (a feladatok ellatasaért az aljegyzo a felel6s):
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3.3.1 az iktatas, Takacsi telepiilés vonatkozasaban

3.3.2 a gazdélkodasi, szamviteli és pénziigyek intézése Takdacsi telepiilés, a
Takacsi-Vaszar-Gecse Ovodafenntarté Tarsulas, a Bobita Napkoziotthonos
Ovoda, a Papakornyéki Onkorméanyzatok Feladatellatd Tarsulasa vonatkozasaban

3.3.3 Péapakornyéki Onkormanyzatok Feladatellatd Tarsulasa munkaszervezeti
feladatainak ellatasa

3.3.4 Takacsi 6nkormanyzatot érinté valamennyi hatdsagi, onkormanyzati iigyek
intézése, valamint a helyi adoval kapcsolatos teenddk,

3.3.5 aképviselo-testiileti tilések elokészitésével, jegyzokonyvvel kapcsolatos
teendOk Takécsi telepiilés vonatkozasaban,

3.3.6 polgari védelmi ¢és katasztrofavédelmi ligyek ellatasa Takacsi kozség
vonatkozasaban

3.3.7 anyakonyvi feladatok ellatasa

3.4 ®Papakornyéki Onkorméanyzatok Feladatellatod Tarsulasanal

3.4.1 a gazdalkodasi, szamviteli és pénziigyek intézése

3.4.2 a Tarsulasi Tanacs iiléseinek elokészitése, jegyzokonyvekkel kapcsolatos teendok

ellatasa

3.4.3 iktatas, hatosagi tigyek intézése, tarsulasi igyek intézése

4 A Kozds Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirdsok az SZMSZ 1. fiiggelékét képezik.

4.1 A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

4.2 A dolgozé kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

4.3 Hivatali titoknak mindsiil

4.3.1 az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

4.3.2 azigyfelek, tanulok, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

4.3.3 az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

4.4 A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kapott.

5 A jegyz6 feladatai:

5.1 vezeti a hivatalt, felelds annak miikodéséért és gazdalkodasaért,

5.2 dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

5.3 képviseli a K6zos Hivatalt kiilsé szervek eldtt,

5.4 tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet ilésén,

5.5 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kozds onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i és
munkavallal6i tekintetében,

5.6 ellatja a K6zos Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

5.7 évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl
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5.8 elkésziti, elkészitteti a K6zos Hivatal €s az intézmények SZMSZ-ét, kotelezden eloirt
szabalyzatait, tovabba a szervezetek mikodését segitd, szabalyozd egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

5.9 dontésre eldkésziti a hivatal kozremiikodésével a polgarmester hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyeket,

5.10 dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkorményzati hatdsagi tigyekben.

6 Helyettesités rendje, felel6sségi szabalyok:

6.1 A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti. Az aljegyz6i allas betoltetlensége esetén a jegyzo
tavollétében, annak megbizasa alapjan a helyettesitési feladatokat Sz6116si Szabolcsné
latja el.

6.2 Az ligyintézok helyettesitési rendjét, valamint a hozza kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a munkakori leirasuk rogziti.

7 Aljegyzé jogallasa: ‘Az aljegyz6 a hivatal iigyrendjének megfelelen a jegyz6t
elsdsorban Takacsi kozségben helyettesiti. Takacsi onkormanyzat vonatkozasaban
gyakorolja a jegyz6 hataskorébe tartozo hatasagi jogkoroket, szervezi a hivatal
munkajat, tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek, bizottsagok tilésein,
ellatja a torvényességi feliigyeletet. Takacsi kozségben a jegyzd képviseletében ellatja
az uigyfélfogadast. Ellatja a képviseld-testiileti dontéseknek megfeleld
kozségfejlesztési, kozséggazdalkodasi feladatokat, a képviseld-testiiletek hataskorébe
tartozo intézményirdnyitasi feladatokat, gyakorolja a kiilon jogszabalyokban a jegyzok
részére meghatarozott hataskoroket Takéacsi kozségben. A Papakornyéki
Onkormanyzatok Feladatellato Tarsulasa, a Takacsi-Vaszar-Gecse-Magyargencs
Ovodafenntarté Tarsulés teljes korii tigyintézési feladatait ellatja, gondoskodik a
sziikséges szerzddések, okiratok elkészitésérol. Feliigyeli a gazdalkodasi, szamviteli és
pénziigyek ellatasat. El6késziti a Tarsulasi Tandcs iiléseit, jegyzOkonyvekkel
kapcsolatos teenddk ellatasa. Feliigyeli a hatosagi tigyeket. Az ellatott feladatokért
teljes korti feleldsséggel tartozik. Az aljegyzd tovabbi konkrét feladatait a jegyzd a
munkakori leirdsban hatarozza meg.

1.
Polgarmester

1.) A Vaszari K6z6s Onkorményzati Hivatalt a székhely kozség polgarmestere irdnyitja a
csatlakozo telepiilések polgarmesterei véleményének kikérése mellett.
1.2. E feladatkorében:

1.2.1. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozos
onkormanyzati hivatalnak a feladatait az Onkormanyzatok munkdjanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaba.

1.2.2. A jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyljt be a képviseld-testiileteknek a
hivatal szervezeti tagozddasanak, létszamdnak, munkarendjének, valamint
tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

" Hatalyos 2015. februar -t61
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1.) A Kézés Hivatal tigyfélfogadasi rendje

1.2. Vaszar:  Hétfs 8,00 — 12,00 és 13,00- 15,30
Szerda 13,00- 15,30
Csiitortok 8,00-12,00 és13,00-15,30
Péntek 8,00 - 12%°

1.3. Gecse: Hetfo 13,00-15,00
Kedd: 10,00-14,30
Péntek: 8,00-12,00

1.4. Takacsi:  Hetfo 8,00 — 12,00 és 13,00- 15,30
Szerda 13,00- 15,30
Cstitortok 8,00-12,00 és13,00-15,30
Péntek 8,00 - 12%°

2.) A jegyzd/ aljegyzd iigyfélfogadasi rendje:
2.2. Jegyzo:
2.2.1. Vaszar:
Hetfo 13,00-15,30
Szerda: 13,00-15,30

2.2.2. Gecse:
Kedd: 10,00-14,00

2.2.3. Aljegyzo:
Takdcsi:
Hetfo: 13,00-15,30
Szerda: 13,00-15,30

3.) A Ko6z6s Hivatal munkaid6 beosztasa
A munkarendet a szakmai torvények €s egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a
Kozszolgalati szabalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.
A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitasdnal a 2012. évi 1. torvény a
munka torvénykonyvérdl Mt.), Kttv. eldirdsai az iranyadok.

4.) A munkarend

A Hivatal dolgozoinak munkarendje:

- hétfstdl-csiitortokig 7°°-16% éraig,

- péntek 7%-13% ordig tart, amely magaban foglalja a munkakozi

sziinetet is (h-cs 12,00-12-30, p 13-13,30)

4.2. A Takacsi kirendeltség munkarendje a 4. ponttol eltéréen 2013. junius 30-ig:
- hétfotol-csiitortokig 8,00-16,30 oraig
- péntek 8,00-14,00 6raig, amely magaban foglalja a 4.
pontban meghatarozott munkakozi sziinetet is.

4.3. A hivatal egyes koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében a 4.) pontban
foglaltaktol eltéréen megallapitott munkaid6 beosztast a 2. fiiggelék tartalmazza.

Vaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési szabalyzat egységes 2014.
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5.) Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza kiilon jegyz6i utasitasban.

6.) Bélyegzok hasznalata, kezelése
A bélyegzokrdl a hivatal nyilvantartast vezet, melynek lenyomatait a 2. melléklet
tartalmazza. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevo személy aldiradsaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a
Papp Laszloné foeldado, a Takacsi kirendeltségen Vida Laszld Gabor aljegyzd a
felelds. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. Valamennyi
cégszerl alairasnal korbélyegzot kell hasznalni.

6.1. A hivatalos bélyegzok lenyomatat csak a kiadméanyozasra feljogositott személy
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

6.2. A képviselO-testiilet iiléseken hozott hatarozatokrol sziikség esetén jegyzokonyvi
kivonat késziil. A jegyz6konyvi kivonatok kiadmanyozasara a jegyzo és aljegyzd
mellett Vaszar Onkormanyzat esetében Szollési Szabolcsné, Gecse Onkormanyzat
esetében Papp LaszIoné, Takacsi Onkorményzat esetében Rozsa Laszloné jogosult.

6.3. A hivatal hivatalos bélyegzdje "Vaszari K6zos Onkorméanyzati Hivatal" kézépen
magyar cimerrel ellatott korbélyegzo.

6.3.1. A jegyzoé altal hasznalt bélyegzd: ,,Vaszari K6zos Onkorméanyzati Hivatal
jegyz0” kozépen magyar cimerrel ellatott korbélyegzd. A bélyegzd
hasznalatara hataskoreinek gyakorldsa soran a jegyz6 sajat személyében
jogosult. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre kijelolt személy
jogosult az alairasra.

6.3.2. Az aljegyzd altal hasznalt bélyegzo: ,,Vaszari K6zds Onkormanyzati Hivatal
aljegyz6” kozépen magyar cimerrel ellatott korbélyegzo. A bélyegzo
hasznalatara hataskoreinek gyakorldsa soran az aljegyz6 sajat személyében
jogosult. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésre kijelolt személy
jogosult az aléirasra.

7. °Belsé ellenérzés

7.1. A hivatal a belsé ellendrzési tarsult feladatellatasrol — fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado
és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje, tovabba értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi és
belsé kontrollrendszerének hatékonysagat — a Papakornyéki Onkormanyzatok Feladatellato
Tarsulasban (a tovabbiakban: Tarsulas) a tag dnkormanyzatokkal kotott megallapodasban
rogzitettek szerint gondoskodik. A Tarsulds munkaszervezeti feladatat a Vaszari K6zos
Onkormanyzati Hivatal l4tja el Takdcsi kirendeltségén.

7.2. A tarsult feladatellatas kiterjed a tag onkormanyzatokra, azok irdnyitasaban miikodo kozos
Oonkormanyzati hivatalokra, az 6nkormanyzatok illetékességi tertiletén székhellyel rendelkezd
tarsulasaikra, az onkormanyzatok és tarsulasaik altal iranyitott koltségvetési szervekre, tovabba a
tagok illetékességi teriiletén mitkddo nemzetiségi dnkormanyzatokra.

7.3. A belsd ellendrzést a Papakdrnyéki Onkormanyzatok Feladatellato Tarsulasa altal polgarjogi
szerzddés keretében foglalkoztatott fiiggetlenitett belso ellendr(ok) végzik.

® Hatalyos, 2014. augusztus 1-t61
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7.4. A tarsult feladatellatas keretében torténd belso ellenérzési tevékenység ellatasara a
vonatkozé szabélyokat, standardokat egy Belsd Ellen6rzési Kézikonyv (a tovabbiakban:
BEK) tartalmazza. Ennek elkészitésérol, kétévenkénti feliilvizsgalatarol és sziikséges
modositasardl a belsd ellendrzési vezetd és a munkaszervezeti feladatot ellatd hivatal
jegyzbje, aljegyzdje gondoskodnak. A BEK jovahagyasa munkaszervezeti feladatat ellato
hivatal jegyzdjének a feladata, tajékoztatasul a Tarsulasi Tanacs elé terjesztése a Tarsulas
munkaszervezeti feladatat ellatd hivatal aljegyz6jének a feladata.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Vaszari K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Vaszar,
Gecse ¢és Takacsi kozségek onkormanyzatai jovahagyasaval 2013. marcius 1. napjan
1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

2.) Mellékletek:

1. melléklet: Polgarmesterek egyetértési joganak gyakorlasa

2. melléklet: Bélyegz6 nyilvantartas

3. melléklet: Egyes koztisztviselok, munkavallalok munkaid6 beosztasa
3.) Fuggelékek:

1. fiiggelék: Munkakori leirasok

3.2. Az SZMSZ fiiggelékeinek modositasara a jegyz6 onalldan jogosult.

Vaszar, 2013. februar 12.

Pfilfné Bagics Judit
korjegyz6

Jovahagyta:

Vaszar Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 7/2013.(11.12.)
Gecse Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 20/2013.(11.12.)
Takacsi Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 7/2013.(11.12.)
hatarozataval

Modositast jovahagyta:

Vaszar Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 63/2013.(IX.11.)
Gecse Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 66/2013.(1X.12.)
Takécsi Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 67/2013.(1X.12.)
hatarozataval

Modositast jovahagyta:

Vaszar Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 8/2014.(11.4.)
Gecse Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 6/2014.(11.4.)
Takécsi Kozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete 9/2014.(11.10.)

Modositast jovahagyta:
Vaszar K6zség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 39/2014.(V11.14.)

Vaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési szabalyzat egységes 2014.
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Gecse Kozség Ol}korményzaténak Képvisel6-testiilete 29/2014.(V11.21.)
Takacsi Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 21/2014.(V11.8.)

Modositast jovahagyta:
Vaszar K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete /2015.(11.12.)

Gecse Kozség Or}korményzaténak Képvisel6-testiilete /2015.(11.12.)
Takacsi K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete /2015.(11.12.)

Vaszar, 2015. februar .

Pfilftné Bagics Judit
jegyz6

Vaszari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési szabalyzat egységes 2014.
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1. melléklet’
A polgarmesterek egyetértési joganak gyakorlasa

A Vaszari Kéz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja tekintetében a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 81. § (4)
bekezdésében foglalt egyetértési jogot

Vaszar Kozség Polgarmestere (8542 Vaszar, F6 u. 29.) gyakorolja

Gecse Kozség Polgarmestere (8543 Gecse, Kossuth u. 39.) és Takacsi Kozség Polgarmestere
(8541 Takacsi, Petofi u. 1.) egyetértésének kikérésével (megallapodas 6.2.2. pontja)

az alabbiak szerint:

A polgarmesterek egyetértése sziikséges a megallapodas 6.2.2. pontja alapjan hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetéi kinevezéséhez,
jutalmazasahoz. (Ez aldl kivétel az atsorolasok, a jubileumi jutalom, munkabér eltéritése.)

Az egyetértési jog gyakorlasa a munkaiigyi iratra torténd feljegyzéssel torténik.

Vaszar, 2015. februar

Varga Péter Istenes Gyula Vajda Gyorgy
Vaszar Kozség Gecse Kozseg Takacsi Kozség
Onkorméanyzatanak Onkorméanyzatanak Onkorményzatanak
polgarmestere polgarmestere polgarmestere

% Hatalyos 2015. februar -tol
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2. melléklet

Bélyegzonyilvantartas

Vaszari K&z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési szabalyzat egységes 2014.



