Gaborjani K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jétél
4122 Gaborjan, Fo u. 106. szam.

Eloterjesztés
a Gaborjani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiiletek!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§-a alapjan a
képviseld-testiilet az Oonkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy k6z6s 6nkormanyzati hivatalt hoz
1étre.

Az Motv. 85.§-a alapjan a kétezer fot el nem ¢érd lakossdgszamu telepiilések kozos
onkormanyzati hivatalt hoznak létre, és tartanak fenn. 2013. januar 1. napjaval jott 1étre a
Véncsodi K6zoés Onkormanyzati Hivatal, mely a 2014. oktéberében megtartott valasztasokat
kovetden az Motv. 85.§ (3) bekezdésében meghatarozott lehetdség kovetkeztében 2015. januar
1. napjaval atszervezésre keriilt.

A helyi onkorményzati képviseldk és polgarmesterek 2024. évi altalanos valasztasat kovetden
a kozos hivatalt fenntartd két onkormanyzat képviseld-testiiletei dontottek az 1) székhely
l1étesitéseérdl. Ennek megfelelden a k6zos dnkormanyzati hivatal torzskonyvi nyilvantartasban
bejegyzett székhelye 2025. janudr 1. napjatol 4122 Géborjan, F6 utca 106. szamra mddosult,
mig telephelyként a 4119 Vancsod, Kossuth Lajos utca 42. szdm alatti ingatlan van bejegyezve.

A kordbban elfogadott SZMSZ-t az azdta bekdvetkezett jogszabalyi valtozasok, valamint
szervezeti valtozasok szabalyzatban torténd atvezetése miatt sziikséges modositani.

Kérem a Tisztelt képviseld-testiilet, hogy vitassak meg az eldterjesztésben foglaltakat, és az
azzal valo egyetértés esetén fogadjak el az alabbi hatarozati javaslatot.

HATAROZATI JAVASLAT

Géborjan Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. §-ban foglalt jogkorében eljarva - figyelemmel az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Torvény rendelkezéseire - megtargyalta a Gaborjani
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak modositasardl szold
eldterjesztést, €s igy dontott, hogy az eldterjesztésnek megfelelden elfogadja azt.

A képviselO-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat
aldirdsara, valamint utasitja a jegyzot az SZMSZ-ben foglaltak betartasara és betartatasara.

Hatéridd: azonnal
Felelds: Mez6 Gyula polgarmesterek, Jenei Attila jegyzd

Gaborjan, 2025. februar 6.

Jenei Attila
Jjegyzé
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I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Gaborjan Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete Vancsod Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § - 10. §-a, valamint
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. §-anak figyelembevételével a Gaborjani Kozds Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozza meg.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Gaborjani
K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkoreit, azok aranyos megosztasat szabdlyozéasa, valamint a munkakapcsolatok
¢s a miikodés rendjének altalanos érvényli meghatarozasa. A Szabalyzat alkalmazasa eldsegiti a
Ko6z06s Hivatal dolgozoi 6nallésaganak €s személyes felelosségének érvényesiilését, feltételezi a
hataskorok, dontési jogkorok kdlesonos tiszteletben tartasat.

Az SZMSZ a Gaborjani K6zos Onkormanyzati Hivatalra, mint koltségvetési szervre terjed ki.

Az SZMSZ személyi hatdlya a Gaborjani K6zos Onkormanyzati Hivatal vezetéire, dolgozoira,
valamint a K6z0s Hivatal szolgéltatasait igénybe vevo személyekre terjed ki.

Az SZMSZ idoébeli hatdlya a Szabdlyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatalyon kiviil
helyezésével, illetdleg a K6zos Hivatal megsziinésével szlinik meg.

1.2. Az Onkormanyzati Hivatal

Géborjan Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, és Vancsod Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiilete az Onkormanyzatok miikddésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozta létre a
Gaborjani K6zos Onkormanyzati Hivatalt (tovabbiakban: Onkormanyzati Hivatal).

Az Onkormanyzati Hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolo tdrvényben
meghatarozott feladatokat.

Az Onkorményzati Hivatalhoz tartozé telepiiléseken a polgdrmesteri hivatal feladatkdrét az
Onkormanyzati Hivatal latja el.



1.2.1 Az Onkorméanyzati Hivatal jogallasa

Az Onkormanyzati Hivatal ©nall6 jogi személy, vezetdje a jegyzO, akit az alapitd
onkormanyzatok polgarmesterei palyazati eljaras alapjan egylittesen neveznek ki.

Az Onkorményzati Hivatalt a jegyz0 vagy az altala irdsban meghatalmazott személy
képviseli. A jegyz6 altal meghatalmazott személy az Onkormanyzati Hivatal képviseletét az
erre sz0l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan koteles és jogosult ellatni.

Az Onkormanyzati Hivatal tdrvényességi feliigyeleti szerve a Hajda-Bihar Varmegyei
Kormanyhivatal. Az Onkormanyzati Hivatal altalanos feliigyeleti szerve Gaborjan Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete és Vancsod Kozségi Onkorményzat Képviseld -
testiilete.

A jegyzé a polgarmesterek kérésére beszamol az Onkorményzati Hivatal tevékenységével
kapcsolatos feladatokrol, azok végrehajtasarol.

Az Onkormanyzati Hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
Onkormanyzati Hivatal dolgozéi és kapacitasai kdzotti megosztasarol a jegyzé gondoskodik,
ugyanakkor tevékenységét a képviseld-testiiletek és a polgarmesterek iranyitasaval latja el. A
feladatok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s az alapité dnkormanyzatok éltal
az Onkorményzati Hivatal egyes vezetSire, dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal és
hataskorokkel.

1.2.2. Az Onkormanyzati Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az Onkorményzati Hivatalt Gaborjan Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 48/2024.
(XI. 21.) szamu hatéarozataval, Vancsod Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete a 48/2024.
(XI1. 19.) szamu hatarozataval elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta.

Az Onkormanyzati Hivatal miikodésére vonatkozd legfontosabb szabédlyokat a Gaborjan
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 74/2012. (XII. 13.) szam@ hatarozataval és
Vincsod Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 98/2012. (XII. 13.) szamu hatarozatéval
elfogadott ,,Megallapodds a Kozds Onkorményzati Hivatal létrehozasardl és fenntartasarol”
cimli dokumentum hatdrozza meg.

1.2.3. Egyéb dokumentumok

Az Onkormanyzati Hivatal miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint annak
fiiggelékét képezd, szakmai és gazdalkodasi munka vitelét segitd szabalyzatok, munkakdri
leirasok.



Az SZMSZ-hez kapcsolddo egyéb szabalyzatok:
1) Szamviteli politika;
2) Gazdasagi szervezet Ugyrendje;
3) Szamlarend;
4) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata;
5) Bizonylati rend és bizonylati album;
6) Pénzkezelési szabalyzat;
7) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat;
8) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata;
9) Onkoltség-szamitasi szabalyzat;
10) Kozbeszerzési szabalyzat;
11) Bels6 ellenérzési kézikonyv;
12) Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzés rendszere;
13) Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata;
14) Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat;
15) Gépjarmi lizemeltetési és igénybevételi szabalyzat;
16) Telefonhasznalati szabalyzat;
17) Cafeteria szabalyzat;
18) Kozszolgalati szabalyzat;
19) Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat;
20) Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendjérdl szolo szabalyzat;
21) Informatikai biztonsagi szabalyzat;
22) Iratkezelési szabalyzat;
23) Munkavédelmi szabalyzat;
24) Tizvédelmi szabalyzat;

25) A nemdohanyzok védelmét szolgalo szabalyzat;
26) TAKARNET rendszer hasznalatanak rendjér6l szolo szabalyzat.

1.2.4. Az Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatai

Koltségvetési szerv neve: Gaborjani K6zds Onkorményzati Hivatal
Koltségvetési szerv székhelye: 4122 Gaborjan, F6 utca 106. szam.
Koltségvetési szerv telephelye: 4119 Vancsod, Kossuth Lajos utca 42. szam.
Torzskonyvi azonosito: 806 220

Adodszam: 15806228-1-09

KSH statisztikai szdmjel: 15806228-8411-325-09

Pénzforgalmi szamlaszam: 60600259-11089641

Szamlavezetd pénzintézet: MBH. Bank Nyrt.



1.2.5. Az Onkormanyzati Hivatal tevékenységei

Alaptevékenységi besorolas:

Allamhaztartasi szakagazat: 841 105

Helyi onkormanyzatok, valamint
tobbcélu

kistérségi  tarsulasok

igazgatési tevékenysége

Kormanyzati funkcio

Szama

Megnevezése

A tevékenység forrasa

011130

Onkorményzatok és
Oonkormanyzati hivatalok
jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220

Ado6-, vam- és jovedéki
igazgatas

013210

Atfogo tervezési és statisztikai
szolgaltatdsok

016010

Orszaggytilési, onkormanyzati
és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz

kapcsolodo tevékenységek

016020

Orszagos ¢és helyi
népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek

066020

Véros-, kozséggazdalkodasi

egyéb szolgaltatdsok

Normativ allami hozzajarulas,
Fenntarté dnkormanyzatok
hozzajarulasai, Sajat bevétel




I.
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Il Az Onkormanyzati Hivatal szervezetének felépitése

Az Onkormanyzati Hivatal egységes hivatalként miikddik, szervezeti egységekre nem
tagozddik, azonban két telephelyen miikodik.

Az Onkormanyzati Hivatal kéztisztviselsinek 1étszama: 9 f6

Vezeto: 116

Beosztott koztisztvisel6k telephelyenként:
Székhelyen dolgozo koztisztviselok:

Igazgatasi ligyintézo: 116
Anyakonyvi-, igazgatasi ligyintézo 116
Koltségvetési tigyintézo 216

Véncsodi Kirendeltségen dolgoz6 koztisztviselok:

Igazgatasi ligyintézd: 116
Anyakonyvi-, igazgatasi ligyintéz0 116
Koltségvetési ligyintézd 116
Adodligyi ligyintézo 116

Az Onkorményzati Hivatalt a jegyz8 vezeti a polgarmesterek iranyitisanak megfelelden,
ezen talmenden vezetdi szintek nincsenek, a koztisztviselok egymassal ala- és folérendeltségi
viszonyban nem allnak.

1.2. Az Onkormanyzati Hivatal székhelyének és kirendeltségének fébb feladatai

Az Onkormanyzati Hivatal célja, hogy a képviseld-testiiletek, a polgarmesterek, valamint a
jegyz6 hataskorébe utalt hatdsagi feladatokat, és az onkormanyzatok miikodésébdl eredd
feladatokat a lehet6 leghatékonyabban, magas szakmai szinvonalon és zavartalanul lassa el a
vele szemben tamasztott kovetelményeknek megfelelden.

Ennek a célnak és kovetelményeknek megfelelden, a helyi adottsagok figyelembevételével az
Onkormdanyzati Hivatal - a Képviselo-testiiletek dontése szerint - az alabbi szervezeti
struktirdban mitkodik:



Székhely: 4 {6 koztisztviselo

» kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,

* Onkormanyzati hatosagi, - igazgatasi feladatok ellatasa,

» Onkormanyzati miikodés, gazdalkodas adminisztrativ feladatainak
ellatasa.

Az Onkorményzati Hivatal kirendeltségén dolgozd koztisztviselék ellatjak Gaborjan
teleptilés  illetékességi teriiletén a jogszabalyokbol fakadod 4llamigazgatdsi és
onkormanyzati hatosagi feladat- és hatdskoroket, valamint az dnkormanyzati feladat- és
hataskorrel Osszefiiggd teenddket. Szervezik és végzik az Onkormanyzat mikddésével
kapcsolatos feladatokat, gondoskodnak a képviseld-testiileti iilések jegyzokonyveinek
elkészitésérol a rendeletek nyilvantartasardl, kihirdetésérdl, a hatdrozatok nyilvantartasarol,
végrehajtasarol, gondoskodik az iigyiratkezelésrdl. Ellatjdk tovabba a kirendeltségi
telepiilés Onkormanyzatdnak gazdalkodasaval, pénziigyeivel kapcsolatos feladatokat,
valamint szervezik, a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen végzik a korjegyzdség
gazdasagi, pénziigyi tevékenységét. Kialakitjak, és folyamatosan vezetik a kirendeltségi
telepiilés Onkormanyzatanak a konyvviteli, elszamoldasi, vagyon- nyilvantartdsi rendszerét,
tovabba végzik a koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, hazipénztarral, bankszamlakkal,
a koltségvetési gazdalkodassal ¢és beszamolassal, vagyonkezeléssel, munkaer6-
gazdalkodassal, a személyzeti ligyekkel, az eldirt adatszolgaltatassal kapcsolatos, valamint
a jogszabalyokban eldirt egyéb feladatokat.

Vancsodi Kirendeltség: 4 {6 koztisztviselo

» kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,

* Onkormanyzati hatosagi, - igazgatasi feladatok ellatasa,

* Onkormanyzati mikodes, gazdalkodas adminisztrativ feladatainak
ellatasa.

Az Onkormaényzati Hivatal székhelyén dolgozé koztisztviseldk ellatjak Vancsod telepiilés
illetékességi teriiletén a jogszabalyokbol fakado allamigazgatasi és Onkormanyzati hatosagi
feladat- és hataskoroket, valamint az Oonkormanyzati feladat- és hataskorrel Osszefiiggd
teendoket. Szervezik és végzik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat,
gondoskodnak a képviselo-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl a rendeletek
nyilvantartdsarol, kihirdetésérdl, a hatarozatok nyilvantartasarol, végrehajtasarol,
gondoskodik az iigyiratkezelésrol. Ellatjak tovabba a székhely telepiilés onkormanyzatanak
gazdalkodésaval, pénziigyeivel kapcsolatos feladatokat, valamint szervezik, a mindenkori
jogszabalyoknak megfelelden végzik a kozos hivatal gazdaséagi, pénziigyi tevékenységét.
Kialakitjak, és folyamatosan vezetik a székhely telepiilés dnkormanyzatanak, valamint az
Onkormanyzati Hivatalnak a konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartisi rendszerét,
tovabba végzik a koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, hazipénztarral, bankszamlakkal,
a koltségvetési gazdalkodassal ¢és beszamolassal, vagyonkezeléssel, munkaerd-



gazdalkodassal, a személyzeti ligyekkel, az eldirt adatszolgaltatassal kapcsolatos, valamint
a jogszabalyokban eldirt egyéb feladatokat. Mindkét telepiilés vonatkozasaban ellatjak az
iktatasi tigyirat-kezelési feladatokat, a kdzbiztonsagi referensi, valamint az onkorményzati
adohatosagi feladatokat.

11.3. Onkormanyzati Hivatali munkakérok

Az Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok konkrét feladatait a
munkakorre szabott munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakori leirdsoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, a szervezetben betoltott
munkakorét, a munkakorbdl ad6do, annak megfeleld feladatokat, jogait, kotelezettségeit,
felettesét, helyettesét. A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

* jegyz0 esetében a polgarmesterek,
* az Onkormanyzati Hivatal dolgozo6i tekintetében a jegyzo.

11.4. Az Onkorminyzati Hivatal vezetése, a vezeté feladatai

A hivatal vezetdje: a Gaborjani K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyzéje.

Fontosabb feladatai:

- Ellitja az Onkorményzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a az
Onkorményzati Hivatal dolgozéinak utasitast ad.

- Szamon kéri az Onkorményzati Hivatal dolgozditdl a végzett munkat. Belsd
ellendrzés keretében szamon kéri a dolgozoktdl a végzett munkat.

- Segiti a polgarmestereket, a nem koztisztvisel6i beosztasban 1év6 dolgozdk
kinevezési, valamint munkaltato jogkorrel 6sszefiiggd ligyek elokészitésével.

- Elkésziti a koztisztviselok kinevezésével kapcsolatos iratokat, jutalmazas,
tovabbtanulas, fegyelmi €s anyagi feleldsségre vonast.

- A hivatal feladatai eredményes ellatdsahoz sziikséges feltételekrdl a szakszerd,
gyors iigyintézésrol gondoskodik, és a szerven belill meghatdrozott feladatokra
atcsoportositast végez (tomegmunkak). —

- Ellatja az Onkormdnyzati intézmények jegyz6i hatdskorbe tartozd 4ltalanos
iranyitasat és ellendrzését.

- Ellatja az Onkormanyzati Hivatal, mint 6nallé koltségvetési szerv gazdalkodasaval
kapcsolatos vezetdi feladatokat, sziikség esetén atcsoportositast hajt végre az
eldiranyzatok kozott, kotelezettséget vallal a Hivatal mukodésével kapcsolatos
kiadasok tekintetében;

- Szervezi az Onkormdanyzati Hivatal székhelye és kirendeltségei kozotti feladat- és
munkamegosztast,

- Részt vesz a képviseld-testiiletek iiléseinek elOkészitésében, az eldterjesztések
torvényességi feliilvizsgalatat végzi.

- Gondoskodik a képviselo-testiileti iilések targyi ¢és személyi feltételeirdl,
jegyzokonyvek elkészitésérdl, a hozott dontések, hatdrozatok érdekeltek részére
torténd megkiildésérol.

- Gondoskodik az Onkormanyzatok rendeletéinek, hatdrozatainak, végrehajtasarol,
figyelemmel kiséri azok teljestilését.

- Ellatja a kiilon jogszabalyban a jegyz0 részére meghatarozott feladatokat.



- Elosegiti a képviseld-testiiletek tervszerli fejlodését célzo teriiletfejlesztési, valamint
telekgazdalkodasi célkitlizéseinek megvalositasat.

- Részt vesz a telepililéshalozat Osszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok
kidolgozasaban.

- Ko6zremiikodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban.

- A képviselo-testiiletek kozségpolitikai, teriiletrendezési és fejlesztési feladataival
kapcsolatos megalapozott dontéseihez elemzéseket készittet, ellendrzi a hozott
hatdrozatok maradéktalan végrehajtasat. FEllendrzi a fejlesztési tervekben,
koltségvetésben megszabott célkitlizések koordinalasat, figyelemmel kiséri a feladat
végrehajtasat, a kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése.

A jegyz0 helyettesitésére - tervezett, illetdleg rovid ideji, 30 napot meg nem halado
tavoliét esetén - az altala irasban kijelolt koztisztviseld jogosult. A 30 napot meghalado,
tartds tavoliét esetén a tarsult Onkormanyzatok Képviseld-testiiletei a jegyzd kinevezésére
iranyadd szabalyok betartdsaval helyettes jegyz6t biznak meg az akadalyoztatas
elharultanak idejéig.

11.5. Az Onkormanyzati Hivatal iigyintézoinek feladatai

Az Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységeket a jegyzd
vezetésével az ligyintézok latjak el. Az Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi koziil 4 £6 az
Onkormanyzati Hivatal székhelyén végez munkat, 4 f6 a Vancsodi kirendeltségen végez
munkét. A kirendeltségen dolgozo koltségvetési iigyintézék az Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodési, pénziigyi feladatainak ellatdsa érdekében a székhelyen is végezhetnek
munkat.

A feladatok szakszerii és hatékony elvégzésének érdekében a jegyzd - a polgadrmesterekkel
tortént eldzetes egyeztetést kovetden - elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozo
koztisztvisel6 a kirendeltségen, illetéleg a kirendeltségen dolgozo koztisztviseld a
sz€khelyen lasson el feladatot.

111.6. Az Onkormanyzati Hivatal munkajat segité forumok
111.6.1. Belso kapcsolattartas

Az Onkorményzati Hivatal munkajanak Osszehangoldsa, az iigyintéz6k zavartalansiga
érdekében a jegyzé folyamatosan kapcsolatot tart a polgdrmesterekkel, képvisel6-
testiiletekkel, képviselokkel, az {igyintézOkkel. Az {ligyintéz6k munkajuk soran
folyamatosan kapcsolatot tartanak és szakmai konzultaciot folytatnak a jegyzdvel, tobb
munkakort érinté ligy kapcsdn az {igyintézok egymassal kozvetleniil Iétesitenek
kapcsolatot.

Munkaértekezlet

A jegyz0 sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart. A munkaértekezletre meg kell
hivni az Onkorményzati Hivatal valamennyi dolgozojat. A munkaértekezleten a jegyzd és a
dolgozok beszamolnak ¢s értékelik a feladatok teljesitését, a kdvetkezd idOszak feladatait, a
dolgozok munkakdriilményeit, egyéb koriilményeket. A dolgozok szdmara lehetdség nyilik
észrevételeik, javaslataik megfogalmazasara, kérdések felvetésére.



Rész-munkaértekezlet

A jegyz0 az érintett polgarmester kezdeményezésére rész-munkaértekezletet hivhat ossze,
melyen az adott telepiilésen dolgozé koztisztviselok vesznek részt, a részmunkaértekezlet
célja azonos a munkaértekezletével, de az ott elhangzottak elsdsorban az adott telepiilés
kirendeltségén munkat végzokre adnak iranymutatast.

111.6.2. Kiilsé kapcsolattartas

A Ko6z06s Hivatalt kiildoé szervek, tarshatosagok felé a jegyzo képviseli, veliik a kapcsolatot
elsésorban és formailag a jegyzo tartja. Kiilsé szervek altal szervezett értekezleteken,
konferencidkon, szakmai napokon a K6zos Hivatalt a jegyzo, illetve az ¢ felhatalmazésa
alapjan mas iigyintéz6 képviseli.

A jegyz6 felhatalmazéasa alapjan, illetéleg amennyiben az ligyintézés azt megkivanja, az
iigyintézok kozvetleniil tartanak kapcsolatot az adott tigyben érintett tarshatdsaggal, illetve
kiils6 szervvel.

1.
AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

I11. L A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az Onkormanyzati Hivatal alkalmazottai koztisztviseld jogviszony keretében vannak
foglalkoztatva, folottik a munkaltatéi jogokat - a teriiletileg illetékes polgarmester
egyetértésével - a jegyz0 gyakorolja. A koztisztviseldi jogviszonyra a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz6lo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az Onkorményzati Hivatal feladatainak ellatasa érdekében megbizasos jogviszony
keretében kiils6 személyeket is foglalkoztathat.

Az Onkormanyzati Hivatal hatirozott iddre, illetdleg meghatarozott feladat ellatasara
megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozodjaval a munkakorén kivil elldtando feladat
elvégzésére.

Il. 1.1. Koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

Az Onkorméanyzati Hivatal valamennyi koztisztviseléje koteles a kozszolgalati
tisztviselokrdl szolo torvény rendelkezéseinek megfeleléen vagyonnyilatkozatot tenni.

IIL2. A Koztisztvisel6ket megilleté juttatasok

Az Onkorményzati Hivatal alkalmazasaban 4all6 koztisztviseldket a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz6l6 térvényben, a tarsult onkormanyzatok helyi rendeletéiben, valamint az
Onkorményzati Hivatal egysége Kozszolgalati Szabalyzatdban meghatdrozott juttatdsok
illetik meg, a munkaltatdi jogkort gyakorlo jegyzd egyedi munkajogi intézkedései alapjan.

111.3. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése a jegyzé altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, valamint a munkakori leirasban rogzitettek alapjan torténik.

A koztisztviseld koteles a munkakorébe tartozo feladatait képességei maximalis
kifejtésével, a tole elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, és a hivatali titkot



megtartani.

Az Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A koztisztvisel0k munkdjukat a vonatkoz6 jogszabalyoknak, szabalyoknak, eléirasoknak, a
munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

111.4. Munkaido
A munkaid6 az altalanos munkarend alapjan:

a.) Gaborjani K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelyén
Hétf6t61 - Cstitortokig: 7.30 oratol 16.00 oraig
Pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig tart

b.) Az Onkormanyzati Hivatal Véancsodi kirendeltségén

Hétfotdl - Csiitortokig: 7.30 oratol 16.00 oraig
Pénteken: 7.30 6ratol 13.30 oraig tart

A munkaltatd az egyes koztisztviselok munkakorére, egyéni igényeire és foglalkoztatasi
idejére figyelemmel fentiektdl eltérd munkaidd beosztast is megallapithat.

111.5.  Ugyfélfogadas

A hatékony és szakszerli munkavégzés érdekében az Onkormanyzati Hivatal az aldbbi
id6épontokban tart ligyfélfogadast.

Az tigyfélfogadas rendje:

Hétfo 8.00-16.00
Kedd 8.00-12.00
Szerda  nincs ligyfélfogadas
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek 8.00-12.00

A jegyz6 a Vancsodi kirendeltségen kihelyezett ligyfélfogadast tart minden héten

Hétfo 9.00-12.00
Péntek 9.00-12.00

A munkakozi sziinet (ebédidd) 12.00 o6ratol 13.00 oraig tart, ebben az idében az
ligyfélfogadas sziinetel.

111.6.  Szabadsagolas

A koztisztviselOk éves rendes szabadsaganak igénybevételérdl éves szabadsagolasi tervet
kell késziteni minden év januar 31-ig. A szabadsagolasi tervtdl eltérni csak alapos indokkal
lehet. A szabadsagolas engedélyezésére a koztisztviselok vonatkozasdban a jegyzo



jogosult, a jegyz0 tekintetében Gaborjan Kozség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben foglalt eldirdsok alapjan
kell megallapitani. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiaddsaval és nyilvantartasaval
kapcsolatos részletszabalyokat a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

111.7.  Helyettesités rendje

A helyettesités rendszerének meghatdrozasa az Onkormanyzati Hivatal folyamatos és
zavartalan miikddésének érdekében sziikséges, ennek kidolgozasaért a jegyzo felelds.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasok rogzitik.

111.8. Munkakorok atadasa

Személyi valtozas esetén (kozszolgalati jogviszony keletkezése, megsziinése, tartos
tavoliét, munkakor valtozas esetén) az érintett koztisztviseldé munkakorének atadasarol,
arvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor
valtozés idépontjatol szamitott 15 napon beliil kell befejezni.

A munkakor dtadas elmulasztisa esetén, amennyiben az a koztisztviseldnek felrohato, az at
nem adott feladatokkal, tigyekkel kapcsolatosan az atado koztisztviseldt teljes kori
személyes feleldsség terheli, az abbol eredd kéarokért helytallni koteles.

V.

AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

IV. 1. Az Onkormanyzati Hivatal iigyiratkezelése

Az Onkormanyzati Hivatalban az iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjan a telephelyeken kézponti iktatdssal torténik. Az Onkormanyzati Hivatalban az
igyiratkezelés iranyitasaért, megszervezeéséért, szabalyozasaért €s ellendrzéséért a jegyzo
felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

1. 2. A kiadmanyozas rendje

Az Onkormanyzati Hivatal iratait a jegyz6 kiadméanyozza. A jegyzd tartos tavolléte esetén
a kiadméanyozasi jogot a jegyzd altal irdsban felhatalmazott, illetdleg a kiadméanyozas
rendjérdl sz616 szabalyzatban felhatalmazott koztisztviseld gyakorolja.

A kiadmanyozés részletes szabalyait a jegyz0 szabalyzatban allapitja meg.

V. 3. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az Onkormanyzati Hivatal altal kezelt valamennyi kiadmanyon (hatdrozaton, végzésen,
levélen, stb.) bélyegzdlenyomatot kell hasznalni. A bélyegzdélenyomattal ellatott,
cégszerlien, illetve a kiadmanyozas szabalyai szerint kiadmdnyozott iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb. jelent.
Az Onkorményzati Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki, mikor



vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban alairdséval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért €s évenkénti egyszeri
leltarozaséaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyzO altal a munkakori leirasban kijelolt
koztisztviseld felelds.

IV. 4. Az Onkormanyzati Hivatal gazdilkod4asanak rendje

Az Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a koltségvetési ligyintézok latjak el. A
gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd szabalyzatok
hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség
szerinti modositasarol a koltségvetési ligyintézok kozremiikodésével a jegyzé gondoskodik.

IV. 4.1 .Bankszamla folotti rendelkezés

Az Onkorményzati Hivatal pénzforgalmi szdmlaja feletti rendelkezésre jogosultakat a
jegyzo jeloli ki, neviiket, alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak oOrzésér6l a koltségvetési ligyintézok
gondoskodnak.

1V. 4.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az Onkormanyzati
Hivatal vonatkozasaban kiilon belsd szabalyzat hatarozza meg.

IV.5. A belso ellenérzés rendje

Az Onkorményzati Hivatal ellendrzésére az allamhaztartasrol szol6 torvény belsd pénziigyi
ellendrzésére vonatkozd szabalyoknak kell érvényesiilnie, mely alapjan elkiilonil a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység és a belsd
ellendrzési tevékenység.

Az Onkormanyzati Hivatal bels6 ellendérzését kiilsé megbizott vallalkozé belsd ellendr
végzi éves ellendrzési terv alapjan. A kapcsolattartasért és az éves ellendrzési terv
végrehajtasaért a jegyzo felelds.

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira tekintettel kialakitja és miikodteti a
folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét. A jegyzd feladata
olyan folyamatokat kialakitani, és miikddtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes felhasznalasat.



ZARO RENDELKEZESEK

Gaborjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Gaborjan
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének és Vancsod Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének jovahagyasat kovetden, 2025. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, és
visszavonasig hatalyos.

2025. februar 6.

Jenei Attila
jegyzd

Zaradek:
Az Onkorméinyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat Gaborjan Kozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ........./2025. (.............. ) sz. hatarozataval, Vancsod
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete ......... 2025, (ceveviininnnn ) sz. hatdrozataval
elfogadta.
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Mez6 Gyula Szalay Csaba
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