Eléterjesztés 14. Napirend

Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2024. december 9. napjan megtartasra keriilé soros, nyilvinos képviselé-testiileti
iilésére.

Eléterjesztés targya:  Baki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elfogadésa.

Eléterjesztést készit: Salamon Henrietta jegyz6

El6terjeszto: Nagyné Varga Klara polgarmester
Dontés: Képvisels-testiileti hatarozat

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag Alaptdrvénye 32. cikk (1) bekezdésének d) pontja felhatalmazza a helyi
onkormanyzatokat, hogy a helyi koziigyek intézése korében a torvény keretei kozott
meghatarozzak szervezeti és miikdési rendjiiket.

Az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak (a tovabbiakban: SZMSZ) 2.
melléklete tartalmazza a Térsuldsokat, melyet a Bocfoldei Szocialis Intézményfenntartd
Tarsulas -al kiegésziteni sziikséges.

Az SZMSZ 1. fuggeléke a polgarmester és az Onkorményzati képviseldk néviegyzékét
tartalmazza, melyet a 2024. évi 6nkorményzati valasztdsokat kévetéen médositani szitkséges.
A 3. mellékletbe a Baki K6zos Onkormanyzati Hivatal Médositott Megéllapodésa keriil, a 4.
mellékletbe a Baki K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A 4. mellékletet képezd Baki KOH szervezeti és miikodési szabalyzatanak képvisel6-testiileti
hatdrozattal térténd elfogaddsa sziikséges az Onkormanyzat SZMSZ-ének modositasahoz.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztést megvitatni és a Baki KOH
szervezeti és miikodési szabalyzatat elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

Szentkozmadombja Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a Baki Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete szerint
elfogadja.

—
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Hatarid6: Azonnal S
Felelds: Kaj Istvan polgarmester, Salamon Henrietta jegyz6 /

Szentkozmadombja, 2024. december 3. \ /
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Nagyné Varga Klira
polgarmester



BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. januar 1. napjatél



L. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Baki Kozos
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Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a k6zos hivatal mtiksdési szabalyait.

2. SZMSZ hatilya
Az SZMSZ hatélya kiterjed a k6z6s hivatalhoz tartozo 6nkormanyzatok polgarmestereire, a jegyzore
és a k6z0s hivatal valamennyi szervezeti egységére, a k6zis hivatal valamennyi alkalmazottjara.

3. A kozos hivatal miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
A kozbs hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 16v6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

3.1. A kozds hivatal megalakitdsdrdl és fenntartdsdrol szolo Modositott Megdllapodds, Alapito
Okirat

Bak Koézség Onkorményzata Képviselo-testiilete 133/2019. (XII. 05.) szami hatdrozataval,
Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete 77/2019. (XII. 05.) szamua
hatérozataval, Gutorfslde Kozség Onkorményzata Képviselé-testillete 50/2019. (XII. 05.) szami
hatarozatéval, Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 33/2019. (XII. 05.) szamu
hatérozataval, Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 40/2019. (XII. 05.) szamu
hatarozataval, Szentkozmadombja Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 30/2019. (XII. 5.)
szamu hatdrozataval elfogadott Alapitdo Okirattal létrehoztdk a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. §-aban
meghatarozott feladat ellatasara a kozos onkormanyzati hivatalt.

A kozos hivatal Alapité Okirata is modositasra keriilt 2020. januar 1. napi hatallyal, amelyet Bak
Kozség Onkorményzata Képviselo-testilete  132/2019.(XI1.05.)  szdmG  hatdrozataval,
Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkorméanyzata Képvisel-testillete  76/2019.(XIL.05.)  szamu
hatérozataval, Gutorfolde Kozség Onkorményzata Képvisel6-testillete 49/2019.(XI1.05.) szamu
hatérozataval, Csertalakos Kézség Onkormanyzata Képviselé-testillete 32/2019.(XIL05.) szamt
hatarozataval, Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 39/2019.(X11.05.) szamu
hatérozataval, Szentkozmadombja Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 29/2019.(XI1.5.)
szamu hatarozataval elfogadtak.

A modositott és a mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
o kelte: 2019. december 17.
s szama: 2/2019.

 alapitas idépontja: 2013. januar 01.
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Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentldszl6, Szentkozmadombja, Szentpéterfolde Kozségek
Onkormanyzatainak Képviselo-testiiletei a 2020. janudr 1. napi hatéllyal megalapitott Baki Kozds
Onkormanyzati Hivatal megalakitdsarol és fenntartasarél sz616 modositott megallapodasat az alabbi
hatarozataikkal fogadtak el:

Bak Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 129/2024. (XI. 26.) szamu hatérozataval,
Csertalakos K6zség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete 37/2024. (XI. 19.) szam hatarozataval
Gutorfslde Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 55/2024. (X1. 18.) szamu hatarozataval,

Pusztaszentldszld6 Ko6zség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete 69/2024. (XI. 21.) szamu
hatarozatéaval,

Szentkozmadombja Ko6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 55/2024. (XI. 19.) szamu
hatarozataval

Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testilete 40/2024. (XI. 18.) szamu
hatarozataval.

3.2. Egyéb dokumentumok

A ko6z8s hivatal mikodését meghatarozo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, Ugyrend és munkakéri leirasok.

3.2. Egyéb dokumentumok

A kozos hivatal mikddését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és munkakdri leirdsok.

4. A kozos hivatal legfontosabb adatai )
A koz6s hivatal megnevezése: Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
A koz6s hivatal székhelye: 8945 Bak, Rakoczi utca 2/A.

A kbz06s hivatal kirer}deltséue megnevezése és cime:
- Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gutorfoldi Kirendeltsége (8951 Gutorfslde, Dézsa u. 1.)

Alapitok és fenntartok neve:
- Bak K6zség Onkormanyzata,
- Pusztaszentliszl6 Kozség Onkormanyzata,
- Gutorfolde Kozség Onkormanyzata,
- Szentpéterflde Kézség Onkormanyzata,
- Csertalakos Kozség Onkormanyzata,
- Szentkozmadombja K6zség Onkormanyzata.

Iranyité neve: Bak K&zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

A ko6z6s hivatal illetékessége. miikodési  kore: Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszlo,
Szentkozmadombja és Szentpéterfolde Kozségek Onkormanyzatok kdzigazgatasi teriilete.

4.1. A kizos hivatal jogszabdlyban meghatdrozott feladatkore

A Métv. 84. § (1) bekezdése alapjan, a kozds hivatal ellatja az Snkormanyzatok miikédésével, valamint a
polgarmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, a hivatal kdzremiikédik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének osszehangolasaban.



4.2. A kozos hivatal alaptevékenysége

A kbz6s hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabélyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszld, Szentkozmadombja és Szentpéterfolde telepiilések
vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkormanyzatai 4ltal jovahagyott,
a kozos hivatal miikodtetésére és fenntartasara 1étrejott megallapodds tartalmazza:

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besoroléasa:
841105 Helyi dnkormanyzatok, tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeldlése:

011130 Onkormaényzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszagyiilési 5nkormanyzati és eurdpa parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsoldédd
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5. Az alaptevékenység forrasai:
- allami tAmogatas, hozzajarulas,
- fenntarté 6nkormanyzatok hozzajarulasai,
- atvett pénzeszkoz,
- sajat bevétel.
A koz6s hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. A koz0s hivatal pénzforgalmi bankszamlaszama:

Szamlavezet6 pénzintézet: M7 Takarékszovetkezet 8945 Bak, Széchenyi tér 2.
A ko6z6s hivatal adészama: 15806613-1-20

A k6z06s hivatal torzskényvi szama: 806615

A ko6z0s hivatal statisztikai kodja: 15806613-8411-325-20

7. Az irdnyit6 szerv altal a kozos hivatathoz rendelt nalloan miikddd koltségvetési szervek, melyek — kiilon
megallapodasban — meghatarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozds hivatal ltja el azzal, hogy a
jovahagyott koltségvetes terhére kitelezettséget vallalhatnak és igazoljak annak szakmai teljesitését:

- Gocsej Kapuja Bak Ovoda

- Gutorfoldi JATEK-VAR Ovoda

- Pusztaszentlaszléi Ovoda-boleséde

A koz6s hivatal ellatja még a Baki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Egyiittmikodési Megallapodasban —
meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait is.

8. A kozs hivatal nem gyakorol gazdalkodo szervezet felett alapitoi, tulajdonosi jogokat.

9. A koz6s hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

II. Fejezet

A KOZOS HIVATAL JOGALLASA, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A koz06s hivatal a képviselo-testiiletek altal létrehozott egységes szerv.,

2. A koz0s hivatal vezetdje a jegyz6.
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3. A jegyzd helyettesitését, és a kozos hivatal alakitasarol és fenntartasarol szolé megallapodasban, jelen
SZMSZ-ben, az Ugyrendben, valamint a munkakéri leirasban meghatarozott jegyzdi feladatok ellatasara a
Jegyzd altal kijelolt kozos Snkormanyzati hivatali képesitési feltételeknek megfeleld koztisztvisel6je latja el.

4. A jegyzdi tisztség betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetén — legfeljebb hat honap idStartamra —
a jegyzo6i feladatok ellatasara a kozos hivatalhoz tartozd dnkormanyzatok polgarmestereivel torténd elézetes
egyeztetést kovetden, Bak kbzség polgarmestere jelSli ki a képesitési feltételeknek megfeleld kdztisztviselot.

S. A kozds hivatal szervezeti egységeként allando jelleggel miikddik
- Gutorfolde
telepiilésen a kirendeltség.

6. A Baki székhelyhivatal, a pusztaszentlaszloi ligyfélfogadas, a szentkozmadombjai hivatala és a Gutorfoldi
Kirendeltség kozvetleniil a jegyzd iranyitasa alatt all. A gutorféldi kirendeltséget kirendeltségvezetd vezeti, a
jegyzd iranyitasa mellett.

7. A kOz6s hivatal engedélyezett 1étszama: 10 1.

7.1. A kozbs hivatal 1étszdmanak megoszlasa a munkavégzés helye szerint
Bak (székhelytelepiilés): 7 16 (jegyzovel)
Gutorfdlde (kirendeltség): 316

8. A koz0s hivatalban foglalkozatott koztisztviselok hivatali szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

9. A kozos hivatal szervezeti dbrajat az 1. melléklet tartalmazza.
10. A kozdos hivatal fobb feladatai

10.1. Ugyviteli, titkdrsdgi, iigykezeldi feladatok és a képviseld-testiiletek mitkidésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok
- polgarmesterek, a jegyz ligyviteli feladatainak ellatasa

- vezet6k munkajahoz sziikséges elokészitd feladatok elvégzése

- képviselo-testiiletek, bizottsagok jegyzOkonyveinek vezetése, elkészitése

- testiileti ilések elékészitéséhez sziikséges adminisztracios munkak elvégzése, meghivok kikiildése

- rendeletek, hatarozatok nyilvantartdsanak vezetése, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése

- kozigazgatasi nyilvantartas — (in. KOZIGTAG — vezetése

- koztisztviselok, valamint a polgarmesterek és képviselok vagyonnyilatkozataival kapcsolatos
adminisztrativ teend6k

- honvédelemmel, polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok

- informacidszabadsaggal, kozzététellel kapcsolatos feladatok

- iktatasi, irattarozasi feladatok.

10.2. Igazgatasi feladatok:
- népesség-nyilvantartas, lakcim tigyintézés
- telepiilési szolgaltat6 rendszer kezelése
- anyakdnyvi ligyek
- szocidlpolitikai (telepiilési segélyezés, munkanélkiiliek ellatisa) feladatok ellatasa
- falu- és tanyagondnoki szolgaltatas igazgatasi feladatai
- egyes gyermekvédelmi feladatok
- egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
- kozneveléssel, kozmivelddéssel kapesolatos feladatok
- miikodési engedélyek (iizletek, vendéglatohelyek, szallashelyek) kiaddsa, egyéb kereskedelmi
tevékenységgel kapcsolatos bejelentések
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gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas)

mezdgazdasagi iigyek

allattartassal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Polgari Torvénykdnyvbdl ered feladatok (birtokvédelmi iigyek, hagyatéki iigyek)

vadkar igyek bonyolitisa

képviselo-testiiletek hataskdrébe tartozo, illetve a képviseld-testiiletek altal a polgarmesterekre
atruhazott egyedi hatdsagi tigyek, eldterjesztések, illetve a meghozott dontések alapjan hatarozatok
elkészitése

valasztasokkal kapcsolatos feladatok

hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok

kérnyezettanulmany készitése kiils6 szervek részére

term6fold eladasaval, bérbeadasaval kapcsolatos kdzszemlére tételi, kifiiggesztési feladatok.

10.3. Pénziigyi-gazdalkodisi, adoiigyi feladatok

Pénziieyi-cazdalkodasi feladatok:

koltségvetés elkészitése, koltségvetés végrehajtasa, koltségvetés végrehajtasardl tajékoztatok,
beszamolok, zarszamadas készitése,

onkormanyzati beruhazasok elokészitése és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok,

onkormanyzati intézmények vezet6vel kapcsolattartas,

az intézmények miikddéséhez az Onkormanyzat altal biztositott pénziigyi keretrdl folyamatosan
tajékoztatas adds,

az Onkormanyzatok és az 6nalld intézmények miikddésével kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
(kdnyvelés, pénziigyi jelentés, beszamoldk, adatszolgéltatds a MAK, a minisztériumok és egyéb
szervek felé),

gépjarmii és egyeb kisgépek lizemanyag elszdmolasaval kapcsolatos feladatok,

palyazatok figyelése, elkészitése, elszamolasa,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

munkaiiggyel, személyzeti iigyekkel kapcsolatos feladatok,

ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Adoiigvi feladatok:

gépjarmiiado, ipariizési add, maganszemélyek kommunélis addja, idegenforgalmi ado, épitményado,
term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem alapjan fizetend6 ado, talajterhelési dij elbirasaval,
konyvelésével, stb. kapcsolatos feladatok,

Onkormaényzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

koztartozasok beszedése, behajtasa, sziikséges végrehajtasi intézkedések megtétele,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

10.4. Epitési (miiszaki), telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos Seladatok

¢épitési tigyek (kiemelt jogk6rbe nem tartozok),
nyilvantartasok vezetése,

kdzlekedés-, viziigyi, kornyezetvédelmi, koztisztasagi iigyek,
szakhatdsagi kozremiikddés,

telepiilésfejlesztési-rendezési feladatok,

kozmiivek létesitésével, fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
dnkormanyzati utak ellenérzése,

ingatlanok gondozasanak ellendrzése,
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

temetok miikddtetésével kapcesolatos feladatok,



11. Az SZMSZ csak a fobb feladatkdroket tartalmazza.

12. A kozds hivatal ligyintézdinek részletes feladat- és hataskdrét, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét €s az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

13. A koz0s 6nkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felel6s a feladatkérébe tartozo, ra iktatott tigyek
tekintetében a jogszabalyok betartasaért, kotelességének vétkes megszegése esetén jogszabalyban rogzitettek
szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

ITI. Fejezet
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A kizszolgdlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte

A kozds hivatalban kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A kézszolgalati
Jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozds hivatal feladatainak ellatdsara munkaszerz8dés (Munka Torvénykonyve), vagy megbizasos
Jogviszony keretében (PTK.) is foglalkoztathat kiilsos személyeket.

A kozds hivatal megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval a munkakorén kiviil esd feladat ellatasara,
hatarozott idore, atmeneti idészakra.

1.2. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

A Kitv., valamint a 2007. évi CLIL tv. szabélyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a
megel6z6 vagyonnyilatkozatahoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasarol és annak okardl a 2. szamu
mellékletben meghatarozott munkakéroket ellatd kdztisztviseld.

A nyilatkozattételre kiteles koztisztviseld a vele kzos haztartasban €16 hazas- illetve élettarsara és gyermekére
vonatkozoan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.

1.3. Munkdltatéi jogok gyakorldsa
alapveté munkaltatéi jogok egyéb munkaltatéi jogok
jegyzé felett Bak, PusztaszentlaszIo, Bak kozség polgarmestere

Gutorfolde, Szentpéterfolde,
Szentkozmadombja és

Csertalakos kozségek

polgarmesterei
kirendeltség- vezet felett jegyz6 jegyzd
a pusztaszentlaszloi jegyzd jegyzd
iigyfélfogadast biztosité
koztisztviselo felett
Gutorfoldi kirendeltség jegyz6 jegyzo

koztisztviseloi felett



A polgirmesterek egyetértése sziikséges a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel8je, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéshez és jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos jogositvanyok
polgarmesterek kozotti megoszlasat a kozos hivatal megalakitasarol és fenntartdsardl szolé megéallapodas
rogziti.

1.4. A kozés hivatallal kozszolgdlati jogviszonyban dllé dolgoezék dijazdsa
A koztisztviseloket megilletd illetményt és egyéb juttatasokat a Kttv., valamint a Kézszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

L.5. Munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezetiségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése jelen SZMSZ-ben, a munkakéri leirdsban, valamint — ha a jegyzé azt indokoltnak
tartja — a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen (szervezeti egységen) az ott érvényben Iévd szabalyok és a
kinevezési okmanyban leirtak szerint tdrténik.

A koztisztvisel6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a jegyz6 utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Kdteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betSltésével sszefliggésben jutott tudomdsara €s amelynek kdzlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minosiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos
hivatal érdekét sértené.

A ko6z0s hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok,
- az uigyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,
- ahivatali munka soran hasznalt kddok, jelszavak, hozzaférések.

1.6. A munkaidé
A heti munkaidd: 40 ora

A kozds hivatal baki székhelyhivatalaban, valamint PusztaszentlaszI6 telepiilésen az iigyfélfogadas és a
hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihenét (ebédidét) is tartalmazza, a kdvetkezd:

- hétfotsl-csiitortokig: 7.30-16.00

- pénteken: 7.30-13.30
Pusztaszentlaszlo telepiilésen az iigyfélfogadas biztositasa:

- kedden: 8.00 — 11.30 6raig

- csiitortokon: 13.00 — 15.30 éraig

A koz6s hivatal gutorfoldi kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihenét (ebédidét) is
tartalmazza, a kdvetkezd

- hétfotol-csiitortokig: 7.30—-16.00

- pénteken: 7.30-13.30

1.7 Az iigyfélfogadisi idé
A koz6s hivatal iigyfélfogdasanak rendje jelen SZMSZ 4. mellékletét képezi.

1.8. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsig tervezett kivételérol — a jegyzOvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan — éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a székhelyhivatalban és a gutorfoldi kirendeltségen dolgozdk esetében, a jegyzd, a jegyzd
tekintetében pedig Bak kdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete jogosult.



A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd é€s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsdg nyilvantartdst a székhelyhivatalban és a kirendeltségen is vezetni kell. A nyilvantartasok
vezetéséert a munkakori leirasban e feladattal megbizott koztisztviseldk a felelések.

1.9. A helyettesités rendje

A kozbs hivatalban folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell
rogziteni.

1.10. A képviselet rendje
A koz6s hivatal képviseletét a jegyz6 latja el. Eseti képviselettel a jegyz6 a kozos hivatal dolgozojat is
megbizhatja.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség korében
- atdrvény, kormanyrendelet és Snkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- akiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

1.11. Munkakorik dtaddsa
Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakorvéltozds, tartdés tavollét esetén) a dolgozé munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadés-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévd konkrét iigyeket,
- az atadasra keriil6 eszk6zoket,
- az 4tado és atvevo észrevételeit,
- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvéltozast kvetben legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.

2. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonil gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kdzponti eléirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint lehet kifizetni. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyz6 esetében Bak kozség polgarmestere, a székhelyhivatalban, a gutorfoldi kirendeltségen dolgozé
vonatkozasaban a jegyzé elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonybdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan
orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre tadott dolgokban
a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar §sszegének meghatarozasanal a Kttv., valamint a Munka
Torvénykonyve szabalyai az iranyadok.



10

4. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalé helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghalado mértéki és értéki hasznalati értékeket csak a
Jegyzb engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A kozds hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkényvek stb. megovasaért.

5. Ugyiratkezelés
Az tigyiratkezelés szabalyait az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

6. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

A koz6s hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi aldirdsnal bélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdkkel
ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast,
stb. jelent.

A ko6z0s hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol a székhelyhivatalban és a
kirendeltségen nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy
a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségeken is vezetni kell.

A nyilvantartasok vezetéséért a munkakori leirasban e feladattal megbizott kdztisztviseldk a feleldsek.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl a nyilvantartas vezetéséért felelds dolgozdk
gondoskodnak, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jarnak el.

7. A kozos hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko6zds hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a kozos
hivatal kezelésében lévé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hatdskordk szabéalyozasa — a
Jjogszabalyok €s az irdnyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyzd feladata.

7.1. A gazdalkodds vitelét eldsegité’ belsé szabdlyzatok az énkormdnyzatokra és intézményeikre kiterjeds
hatdllyal:
- Ugyrend,
- Szamviteli politika,
- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
- Szalarend,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
- Elektronikus informaciés rendszerek kockazatelemzési és kockazat kezelési eljarasrendje,
- Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat,
- Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités utalvanyozas rendjének
szabalyzata,
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata,
- Kozszolgalati szabalyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,
- Belso6 ellendrzési kézikonyv,
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- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Ellenérzési nyomvonal,

- Koltségvetési szervek ellendrzési nyomvonala,
- Beszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat,

- Anyag és eszkdz-gazdalkodasi szabélytat,

- Kozbeszerzési szabdlyzat,

- Vezetékes és radid-telefonok hasznalatanak szabalyzata,
- Reprezentécids kiadasok szabalyzata,

- Bel- és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat,

- GDPR szabalyzat

7.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell
jelenteni a szamlavezet6 pénzintézethez.

Az alairas bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a székhelyhivatalban a munkakéri leirasban e
feladattal megbizott pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd koteles brizni.

A kozbs hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtaséra az alabbi bankszamla szolgal: M7
Takarékszdvetkezetnél vezetett 74000119-1073723 1 szamu kdltségvetési elszamolasi szamla.

7.3. Kotelezettségvillalds, utalvdanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos hivatal vonatkozasaban a
Jegyzd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjét rogzitd szabélyzat tartalmazza.

8. Belso ellenérzés
8.1. A belsd ellendrzés mitkidtetése

A belst ellendrzési feladatok ellatasa megbizasi szerzddéssel, gazdasagi tarsasag atjan torténik. A kozds
hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzé a felelds.
A belsd ellendrzés feladata:

- vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését;

- vizsgalni €s értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerek milkodésének gazdasagossagit,
hatékonysagat és eredményességét;

- vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitdsat,
valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatésagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értekeléseket késziteni az intézmény vezetdje szaméara a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési,
¢s a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében;

- nyomon k&vetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol
megbizhatdsagi ellenérzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.
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A belsé ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,
- atervezett ellendrzések targyat,
- azellendrzések céljat,
- azellen6rzend6 iddszakot,
- asziikséges ellendrzési kapacitis meghatarozasat,
- azellendrzések tipusat és modszereit,
- azecllenbrzések iitemezését,
- azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

8.2. Folyamatba épitett, elizetes és utélagos vezetdi ellendrzés

A jegyz6 a gazdilkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, miikadtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felel6s
szervezeti egység altal folytatott els6 szintli pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felels.

A jegyz0 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabdlyozott, gazdaségos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A jegyzd koteles:

- clkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi
és ellendrzési folyamatainak szoveges illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa,

- akockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
miikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

- szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

9. Intézményi 0v0, védo eldirasok
A koz0s hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megodrzésehez szilkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabélyzatot, valamint tiiz
esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés atjat.
IV. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Baki K6zés Onkorményzati Hivatal SZMSZ hatalybalépése:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté Snkormanyzatok a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatuk modositasaval fogadjék el.

Bak, 2024. november 30.

Salamon Henrietta
iegyzd
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Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszld, Szentkozmadombja, Szentpéterfolde Kozségek
Onkorméanyzatainak Képvisel6-testiiletei a 2020. januar 1. napi hatallyal megalapitott Baki K&zos
Onkormanyzati Hivatal megalakitasarol és fenntartdsarél szolé modositott megallapodasat az alabbi
hatdrozataikkal fogadtik el:

Bak Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete ....2024. (XIL. ......) szamu hatarozataval,
Csertalakos K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete .../2024. (XII...) szamu hatarozataval
Gutorfslde Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete .../2024. (XIL. ...) szamu hatérozataval,

Pusztaszentlaszlo Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete .../2024. (XII. ....) szamu
hatarozataval,

Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete ..../2024. (XIL. ..... ) szamu
hatarozataval

Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete ..../2024. (XII. ......) szdma

hatarozataval.
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BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

BAK KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETE

BAKI KOZOS
ONKORMANYZATI
HIVATAL
SZEKHELY

TFO

BAK KOZSEG
. Iranyits
POLGARMESTERE ramyias
Kozvetlen vezetés
JEGYZO
'y
Kirendeltség-
vezetd
v
BAKI KOZ0S BAKI KOZOS
ONKORMANYZATI ONKORMANYZATI
HIVATAL , HIVATAL
PUSZTASZENTLASZLO GUTORFOLDI
e e KIRENDELTSEG
igytélfogadas biztositasa 3FO

v



15

1. melléklet
Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakorsk
a Baki Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban

Azon munkakort ellaté koztisztviseld, aki javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult:

1. kdzigazgatasi, hatosagi iigyben (6tévente):
- jegyzd,
- kirendeltség-vezet6
- adoiigyi iigyintézd,
- gyermekvédelmi, szocialis, kulturalis iigyintéz6k

2. kozbeszerzési eljaras soran (évente):
- jegyZ6>
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6

3. feladatai ellatdsa soran a koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az Snkormanyzati
vagyonnal valé gazdilkodas, valamint onkorméanyzati pénziigyi tamogatisi pénzkeretek tekintetében
(kétévente):

- Jegyzd,

- kirendeltség-vezet

- pénziigyi-gazdalkodasi iigyintéz6k
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2. melléklet
A képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek:

A Baki Kozos Onkormanyzati Hivatalban a képzettségi potlékra jogosité munkakérok és képzettségek a
kovetkezok:

Munkakér megnevezése Képzettség megnevezése
pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd mérlegképes kényveld
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. 3. melléklet
A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
iigyfélfogadasi rendje

A Baki K6z6s Onkormaényzati Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje a kovetkezd:

Bak székhelyhivatalban:

hétfd: 7.30-12.00 13.00-16.00 6raig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 éraig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 6raig
csiitortok:  7.30-12.00 13.00-16.00 6raig
péntek: 7.30-12.00 oraig

Pusztaszentlaszlé telepiilésen iiovfélfogadis:

kedd: 8.00-11.30 oraig
csiitortok: 13.00-15.30 6raig

Gutorfoldi Kirendeltséeen:

hétfo: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
szerda: 7.30-12.00 13.00-16.00 oraig
csiitortok:  7.30-12.00 13.00-16.00 6raig
péntek: 7.30-12.00 oraig

Csertalakos telepiilésen a Gutorféldi Kirendeltségen keresztiil a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban torténik az iigyfélfogadas.

Szentpéterfolde telepiilésen a Gutorfoldi Kirendeltségen keresztiil a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban torténik az tigyfélfogadas.

Szentkozmadombja telepiilésen baki székhelyhivatal iigyintézéje 4ltal a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idépontban torténik az igyfélfogadas.

Jegyzd iigyfélfogaddisa:

Bak székhelyhivatalban: kedd:  9.00-11.00 13.00- 16.00 o6raig
Pusztaszentlaszl6 telepiilésen: csiitortok: 13.00-15.00 oraig
Szentkozmadombja hivatalban: csiitortok: 11.00 -12.00 oraig

Gutorfoldi kirendeltségen: szerda:  13.00-14.00 6raig
Szentpéterfolde telepiilésen: szerda:  9.00-10.00 6raig

Csertalakos telepiilésen: szerda:  10.30-11.30 éraig



