Szanki Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2024. oktéber 21-tdl



LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovédbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szanki
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: polgérmesteri hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe
véve az allamhdéztartasrol sz916 torvény végrehajtasirdl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetbjére és
dolgozéira, szimukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elirasok alkalmazasara.

2. A polgirmesteri hivatal mikidési rendjét meghatirozé dokumentumok

A polgérmesteri hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a
képviseld-testiilet az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hatiskorébe tartozé iigyek dontésre valé elGkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy koz6s 6nkormanyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremiikodik az Onkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolisaban.

A polgarmesteri hivatal alapit6 szerve: Szank Kézségi Onkormanyzat
A polgarmesteri hivatal:

Torzskdnyvi azonositd szama: 339357

Adészama: 15339357-2-03

Alapitéi okirat kelte: 2009.06.30.

Alapit6i okirat szama: 67/2009.(V1.30.) OH.

Alapitas id6pontja: 1990.

2.1. Egyéb dokumentumok
A polgarmesteri hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgdrmester vagy
a jegyzd altal kiadott szabélyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatdrozzak meg.

3. A polgérmesteri hivatal tevékenységének meghatirozisa

Polgarmesteri hivatal neve: Szanki Polgdrmesteri Hivatal

Székhelye: 6131 Szank, Béke u. 33.

Létrehozasarol rendelkez képviseld-testiileti hatirozat szama: 44/1992.(V1.24.)
Jogszabélyban meghatdrozott kozfeladata: Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbcéld kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Agazati azonosit6 szama (szakdgazat): 841105

A polgarmesteri hivatal illetékessége: Szank kozség kozigazgatasi teriilete

A polgirmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
kozszolgélati jogviszony és munkaviszony.

A polgarmesteri hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.



3.1. A polgdarmesteri hivatal jogdlldsa és hozzd rendelt koltségvetési szervek
A polgérmesteri hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szdmla szama: 51700021-11131748

Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: Magyar Bankholding Zrt.

ILFEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgirmesteri hivatal feladatai és hatidskore

A polgérmesteri hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i
munkéja eredményességének elésegitésére iranyul. Elltja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltato tevékenységet folytat.

a) Szank Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az onkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

— nyilvantartja a Képvisel§-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtas
ellenérzését,

— ellatjia a Képviseld-testillet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsdgai miikddésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miikddéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszdmolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositdsi lehet8ségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

— el6segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositst megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

— kézremiikddik a képvisel6k tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A koztisztvisel6k munkajaval kapcsolatban:

— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos koztisztviseldi tevékenységet segiti.

e) A Szank Kézségi Onkorményzat alapfeladatainak ellatisaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, gazdilkodas ellendrzési feladatok koérében
ellatand6:

— beruhazas, felujitas el6készitése, bonyolitisa,

bels§ gazdilkodds szervezése, belsé létszim- és bérgazddlkodas, intézményi
pénzellatas,

koltségvetési intézmény ellenbrzése,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,



— a Szank K6zségi Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

g) A Képviselo-testiillet és a koztisztvisel6k kapcsolatrendszerének miikodését segitd
feladatkoroket (sajt6d, nemzetkozi tigyek) lat el.

h) A Képviselo-testiilet altal kilonbozd szervekbe, szervezetekbe a Szank Kozségi
Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatisukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

i) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertsitésében, més allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

j) A miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

k) Kozremiikodik a koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

1.1. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei:
A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetéen az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve agazati
jogszabalyok hatarozzak meg.

Alaptevékenységek
Kormanyzati funkcié Kormanyzati funkcié megnevezése
szama

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, ilizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyllési,  Onkorméanyzati és  eurdépai  parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok milkddtetése és fejlesztése

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, timogatasok

1.2. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

A polgérmesteri hivatalban nincs szervezeti tagozodas.

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottak létszama: 13 f6

KoztisztviselOk 1étszama: 9 £6 (jegyzbvel egyiitt)

A polgarmesteri hivatalban a gazdilkodasi feladatokat 5 f6 koztisztviseld latja el.

A gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos munkamegosztas:

1 {6 koltségvetési tervezési, beszamolasi feladatok, vagyongazdalkodas, bizonylatkezelési
feladatok, utalasi feladatok

1 f6 konyvelési, bizonylatkezelési feladatok, szdmldzasi, vagyongazdalkodasi,
adatszolgaltatasi, bevallasi feladatok

1 f6 pénztarosi, ad6iigyi, kereskedelmi feladatok



1 16 1étszdm gazdalkodasi, munkatigyi, kozfoglalkoztatési feladatok
1 f6 palyazati referensi feladatok

A polgarmesteri hivatalban az igazgatasi feladatokat 3 f6 koztisztviseld latja el.

Az igazgatasi feladatokkal kapcsolatos munkamegosztas:

1 6 anyakdnyvvezet6, népesség-nyilvantartd, honositasi, névvaltozassal, térfigyelé kamerahoz
kapcsol6do adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

1 f6 szocidlis és gyermekvédelmi feladatok, hagyatéki tigyek, Bursa Hungarica 0sztondij
palyazatokkal kapcsolatos feladatok, polgirvédelmi, esélyegyenlGségi feladatok

1 {6 igazgatasi feladatok, iktatassal, irattdrozassal kapcsolatos feladatok, jegyzékonyvvezetoi
feladatok, hirdetményekkel kapcsolatos feladatok

Mt. munkavillalék:

1 16 titkarsagi feladatok
1 £6 karbantarto

2 {6 takaritd

A polgarmesteri hivatalnil a jegyzdn kiviil mis vezet6i beosztis nincs. A polgirmesteri
hivatalban a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet hidnyaban a jegyz6
a felelds.

2. A polgérmesteri hivatalban a kapcsolattartds rendje a kovetkezdk szerint miikodik:
2.1. A polgdarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartds modja

Funkcionalis:
— az dnkorményzat feladat ellatasi helyeivel torténé kapcsolattartas:
A munkavégzés soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani, amely segiti az
egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasit. A
feladat ellatasi helyeken dolgozd munkatirsaknak egyiitt kell miikédni a
polgarmesteri hivatal dolgozoival, és minden intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van. A munkatarsak segitik egymas munkajat hatarid6re torténd
adatszolgaltatassal, a feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi
szinten és ligyintéz0i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis
feladat hatarozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok
atruhdzasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailen, idépont
egyeztetéssel, stb. Az egymdasra épiilé munkafolyamatokat végzék folyamatos
szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabélyok, illetve a bels6 eljarasi
rend el6irja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.
— vezetOk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A polgarmesteri hivatal vezetGje a jegyz0, a hivatal vezetését a polgirmester
iranyitasaval latja el. A vezetdk (polgdrmester, jegyz6) valamint a gazdalkodasi
referens a folyamatos kapcsolattartasért azonos felelGsséggel tartoznak. A
folyamatba épitett eldzetes, utblagos és vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi
kapcsolatban dll a dolgozdkkal, barmikor informaciét kérhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ennek alapjét az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a



vezetd €s dolgozo kozotti kapcsolodasi (ellendrzési, beavatkozisi) pontok
meghatérozasa megtortént.

Tanacskozasi:
— vezetbi értekezlet:

A polgarmesteri  hivatal = Osszehangolt —miikodése érdekében a
polgarmester/jegyz0 az altala indokoltnak tartott rendszerességgel (hetente) értekezletet
(egyeztetést) tart. Az értekezleten a vezetdk és az altaluk meghivott ligyintéz6k vesznek
részt. Az értekezlet iddpontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt
akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetSi értekezlet feladata, hogy a
polgarmester/jegyz6 tajékozodjon a polgarmesteri hivatal szakmai munkajarol, tovabba
az aktualis és konkrét tennivaldk attekintése. A polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat,
akinek részvétele az értekezleten indokolt.

- dolgoz6i értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyz6je sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
0sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri
hivatal valamennyi dolgozdjat. A jegyz0 az Osszdolgozéi értekezleten értékeli a
polgarmesteri hivatal munkajat, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkez0 idoszak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

2.2. A polgdrmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartds mddja
Funkcionalis:

— pélyazat készitékkel torténd kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzOdésben megkotott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a jegyz6 tajékoztatasa mellett
teljesithet. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek
tartalmarol az iigyintézok a jegyzonek beszamolnak.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:
A polgarmesteri hivatal bels6 szabalyzataiban meghatarozott modon és id6ben, az
erre felhatalmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartisa mellett
adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas
eseti jellegfi (P1: belsd ellendrzés, ASZ ellenérzés), abban az esetben a jegyz6 jeloli
ki az adatszolgéltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni
az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:
A polgéarmesteri hivatal dolgozdi az iigyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt
feladatok esetében kotelesek az alabbi eseményeken résztvenni és azokon a dontést
elésegiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartdsa mellett:
— bizottsagi liléseken valo részvétel;
— képvisel§-testiileti liléseken valo részvétel;



— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken val6 részvétel;

— feladat-ellatasi helyekkel térténé egyeztetések.
A jegyz0 eseti felkérése alapjan a polgarmesteri hivatal barmely iigyintézéje kételes
a képviselO-testiileti,- és pénziigyi vonatkozdsi dontések esetén a pénziigyi
bizottsagi iiléseken részt venni.

3. Munkakéri leirasok

A polgarmesteri hivatal dolgozéi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasdnak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabéalyokat a
munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a
jegyzo felel6s.

4. A polgiarmesteri hivatal tisztségvisel6inek munkakéri feladatai
A polgarmester és a jegyz6 hatiskorébe utalt munkaltatéi jogok nem Atruhézhatok, azt a
jogszabélyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

4.1. Polgdrmester feladatai

A polgirmester feladatit és hatdskorét alapvetéen az onkorményzati torvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az dnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatirozza meg.
A polgarmesteri hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjan iranyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatinak figyelembe vételével meghatirozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkorményzat munk4jénak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban.

c) Dint a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat dtruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatira el6terjesztést nyijt be a Képviselo-testiiletnek a polgarmesteri
hivatal munkarendjének, az iigyfélfogadasi rendjének meghatérozasara.

¢) Hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatéi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében.

h) A képvisel6-testiilet dontéseivel 6sszhangban irdnyitja az 6nkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdélkodast, szociélis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkézi és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

Alpolgdrmesterek
a) A polgarmestert tivollétében, illetve akadédlyoztatisa esetén — a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa kivételével — az altalanos helyettesitésre kijel6lt alpolgarmester helyettesiti.
b) Megegyezés szerint ellatjdk a polgarmester altal rajuk bizott feladatokat pl: a
testvértelepiilések kozotti kapcsolattartasi feladatokat, rendezvények megszervezését.



4.2. Jegyz6 feladatai
A jegyzd a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felels a polgarmesteri hivatal
miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerli, partatlan és igazsigos, a szinvonalas iligyintézés szabilyainak megfelel
ellatasaért.
A jegyzd feladatai — a Métv-ben és mas jogszabéalyokban meghatirozottakon tilmenéen —
kiilonosen a kovetkez6k:

a)

A képviseld-testiilet és bizottsdgok mitkodésével kapcsolatban

koordindlja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, a
képvisel§-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel kiséri az elGterjesztések, rendelet-tervezetek, hatirozati javaslatok
eldzetes bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontb6l, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzokonyvek hatarid6ben torténé elkészitésérdl, pontos vezetésérél, a
dontések eljuttatisardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

A polgdrmesteri hivatal mitkédésével kapcsolatban

a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabély altal
hataskorébe utalt hatosigi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal munkarendjére és az iigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
polgarmesternek,

hataskorébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét,

gyakorolja a munkéltatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében,

vezeti, koordinalja és ellen6rzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,
iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

évente legalabb egyszer 6sszdolgoz6i munkaértekezletet tart,

elkésziti a koztisztvisel6k és munkavallalok munkakéri leirdsait.

IIL FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgirmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A polgérmesteri hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozo6javal munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.



1.2. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tOobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesithetok.
Jutalmazésra, premizaldsra csak az éves munka értékelését kovetden keriil sor.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjét az arra vonatkozé szabédlyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiilnek és
amelyek nyilvanossdgra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgirmesteri hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére
A témegtajékoztaté (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segitenitik:
A televizio, a radio, internet és egyéb hirportalok és az irott sajtd képvisel6inek adott
mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elirasokat:

— A polgarmesteri hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a polgarmester vagy jegyz0 jogosult.

~ Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, tényszerii valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a polgdrmesteri hivatal
tevékenységében zavart, a polgdrmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik.
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- A nyilatkozattevdnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
polgarmester adhat.

1.5. A munkaidé beosztdsa
A polgérmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidd)
tartalmazza a kovetkez0:

- hétfétél csiitortokig 72 6ratél - 162 éraig
- pénteken 72 ératol — 13¥6raig

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- 1 f6 karbantarto
— 2 £0 takarit6

1.6. Szabadsdag
Az éves rendes szabadsag litemezésére a vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyzd
jogosult.
A dolgozék éves rendes szabadsidginak mértékét a koézszolgalati tisztvisel6krdl sz6l9,
valamint a munka torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozodkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A polgérmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi feladatokat
ellato koztisztviseld a felelds.

1.7. A helyettesités rendje
A polgarmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozok idbleges vagy tartés tivolléte nem
akadélyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakoéri leirdsokban régziteni kell.

1.8. Munkakoérok ataddsa
A polgarmesteri hivatalban dolgozok munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzbkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

— az atadéas-atvétel idGpontjat,

— amunkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év§ konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

10



1.9. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dll6 dolgozék tovabbképzése
A polgarmesteri hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyijtott képesités megszerzése.
A tovébbképzés szabalyai:
— Mindenki kételes irdsban elSzetesen jelezni a tovabbtanulasi szandékat, akar
diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
— Kételes leadni a tovabbtanulé dolgoz6 a konzultacids idépontokat.
— A polgarmesteri hivatal, a tankdnyveket és az oda-vissza ut koltségét tériti a
konzultacids napokra és a vizsga napokra.
— A tankdnyveket a polgarmesteri hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az uti
koltséget a dolgoz6 szdmolja el az utazas befejezését6l szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijirulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kétni.

1.10. A munkdba jdards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazisa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas éllt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
1.11. Egyéb szabdlyok
— Fénymasolas
A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval Osszefiiggl anyagok fénymdsolasa
téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymaésolésért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiaddsénak szabalyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadisa csak a
jegyzo engedélyével torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé/koztisztviseld6 a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén
a dolgoz6 a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandéan Orizetben tart, kizér6lagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
A pénztarost e nélkiil is terheli felel8sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

3. Anyagi felel6sség
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A polgérmesteri hivatal a dolgozé ruhidzatiban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés
folyamén bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy més meg6rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(szamitogép, laptop, hivatali mobiltelefon)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

4. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa
A polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasanak rendjét az 6nkormanyzat szervezeti és miitkodési
szabélyzata tartalmazza.

5. A polgirmesteri hivatal ligyiratkezelése
A polgirmesteri hivatalban az iigyiratok kezelése ASP rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitasaért, ellenbrzéséért és az iratok selejtezéséért a jegyzo felel6s. Az
ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadményozis rendje
A kiadmanyozas rendjét az Ugyrend szabalyozza.

7. Bélyegzék haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal a polgarmesteri hivatal és az onkorményzat bélyegzgjét kell
haszndlni. A bélyegzOkkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A polgéarmesteri hivatalban cégbélyegz6 hasznélatara a kovetkez6k jogosultak:

— jegyz6

- gazdalkodasi ligyintéz6k

— igazgatasi ligyintézdk
A polgarmesteri hivatalban hasznilatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarél
bélyegz6 nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, illetve
adta vissza, melyeket az atvevd személy a nyilvéantartasban alairasaval igazol.
Az atvevdk személyesen felel6sek a bélyegz6k meg6rzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl,
kiadasarél, nyilvantartdsar6l, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltdrozasarél 1 f£6
gazdalkodasi el6adé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirasok szerint
jéarel.

8. A polgarmesteri hivatal gazdilkod4sdnak rendje
A polgéarmesteri hivatal gazdalkodaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtsaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabéalyozdsa - a jogszabalyok és a képviseld-testiilet
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzd feladata.
A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a gazdilkod4si szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.
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8.1. A gazddlkodads vitelét eldsegité belsd szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabélyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltirozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabélyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszdmoldsanak
szabalyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacids szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— Bels6 ellendrzési kézikonyv,

— Belsd kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,

~ Ellendrzési nyomvonal.

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.
Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodasi referens, vezetd-
fétanacsos koteles 6rizni.

8.3. A gazddlkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdnak rendje
A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentécids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek
el6irasra.

9. A polgirmesteri hivatal 1étesitményeinek és helyiségeinek haszn4ilati, hasznositasi
rendje

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A polgéarmesteri hivatal helyiségei nem adhat6k bérbe.

A felesleges vagyontargyak selejtezését a selejtezési szabalyzat tartalmazza.

10. A polgarmesteri hivatalban végezheté reklamtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos politikai rekldimanyagot a polgarmesteri hivatalba kitenni.
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Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes
vagy a kézbiztonsig megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

11. Belso ellendrzés

A polgarmesteri hivatal bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt elirdsok szerint a jegyz6 felel6s. A polgarmesteri
hivatalnal a belsd ellenérzés eseti megbizasi szerz6déssel torténik.
A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel osszefliggl

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkoz6 jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellenbrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikonyv minta
alapjan, a bels§ ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott belsé
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Hivatali 6v6-, védo eldirasok
A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismemie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitidsokat, a menekiilés utjat.

12.1. Bombariado esetén kivetendo eljards
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyzot.
A polgarmester a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényr6l az épiiletben 1év4
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
A polgarmester utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tiizoltésagot a bombariadorol.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

13.1. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok
A polgarmesteri hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007.
évi CLIL. torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok az Ugyrend tartalmazza.

13.2. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok hozzdtartozoi
— ahazastars,
— az élettars,
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— akozos haztartdsban €16 sziilo,
— akozos haztartdsban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
— az drokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

13.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
Vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitdlteni és a kitelezett altal valamennyi oldalan
alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus 1iton is ki lehet télteni.
A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgiléd feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt sor.
Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utin a kételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelGs az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az Grzésért felel6s
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat sorin az eljaré szerv
bonthatja fel.
A vagyonnyilatkozat 4atadasira, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az Grzésért felelds kiilon
szabalyzatban allapitja meg.

13.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése
A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, a polgarmesteri hivatal személyzeti igyek intézésére megbizott
ligyintéz0jénél egységesen kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrdl kiilén nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzés
helye,  vagyonnyilatkozati  technikai  azonosit6  koéd, a  hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara
torténd tovabbitas, az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozé adatok).
A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozoét is) egy
iratgyiijtdben kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért a jegyzé a felelGs.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szanki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2024. oktdber 21. napjan
1ép hatalyba.

Szank kozség jegyz6je gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miik6dési
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzd a
felelds.

Szank, 2024. oktober 21.



