NORMATIV UTASITAS

KAZSMARKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Kazsmark Kozség Onkommanyzata Képviseld-testilete, Léh Kozségi Onkomanyzat Képvisel-testiilete, Rasonysépberencs
Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testilete és Nagykinizs Kézség Onkommanyzata Képviselt-testiilete Magyarorszag helyi
énkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdese

alapjan kézds 6nkormanyzati hivatal alapitasarol dontott.

Tekintettel az dllamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrodl szolo torvény végrehaijtasardl sz6lé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletben foglattakra, az alapitd énkomanyzatok az Métv. 41.§ (2) bekezdése és a 42 §. 2. pontjara figyelemmel a
Kazsmarki Kézos Onkormanyzati Hivatal megalakitasard! és fenntartdsardl szold megéllapodas alapjan a Kazsmarki Kézés
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a kévetkezdk szerint allapitiak meg:

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat Hatalya

A Szervezeti és Muikodési Szabalyazt hatalya a Kazsmarki Kézos Onkormanyzati Hivatal valamennyi koztisziviselGjére,
munkavallaléjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban alld munkavallalgjara, valamint a Hivatallal kapcsolatba keriilé személyekre
terjed ki.

2. A Kazsmarki Kozés Onkormanyzati Hivatal adatai

2.1. Elnevezése: Kazsmarki Kézds Onkormanyzati Hivatal
2.2. Torzsszama: 809320

2.3. Addszama: 15809324-1-05

2.4. Szamlaszama: 11734097-15809324

2.5. Szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank, Encs

2.6. Alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

2.7. A Kdz6s dnkormanyzati hivatal székhelye: 3831 Kazsmark, F6 Gt 61.

2.8. A Kézbs dnkormanyzati hivatal telephelyei:

e Kazsmarki Kézods Onkormanyzati Hivatal Léhi Kirendeltsége, 3832 Léh, Kossuth Gt 4.

e Kazsmarki Kozos Onkormanyzati Hivatal Rasonysapberencsi Kirendeltsége, 3833 Rasonysapberencs, Rakéczi
ut 99.

e Kazsmarki Kézos Onkormanyzati Hivatal Nagykinizsi Kirendeltsége, 3844 Nagykinizs, Szent Erzsébet tér 1.

2.9. A kozés hivatalt létrehozé 6nkormanyzatok megnevezése, székhelye:

o Kazsmark Kdézség Onkormanyzata, 3831 Kazsmark, F6 ut 61.

e Léh Kdzségi Onkormanyzat, 3832 Léh, Kossuth ut 4.

» Rasonysapberencs Kézségi Onkormanyzat, 3833 Rasonysapberencs, Rakoczi it 99.
s Nagykinizs Kézség Onkormanyzata, 3844 Nagykinizs, Szent Erzsébet tér 1.



2.10. A kbézds dnkormanyzati hivatal mdkddési teriilete:

Kazsmark, Léh, Rasonysapberencs, Nagykinizs kdzségek kézigazgatasi terlletére terjed ki.

2.11. A kdz6s hivatal iranyité szerve:

Kazsmark Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testilete, 3831 Kazsmark, F6 Gt 61.

2.12. A kbzbs 6nkormanyzati hivatal bélyegzdje:

3.1.

3.2.

Korbélyegzé Magyarorszag cimerével, a cimer kérill megjeléive: ,Kazsmarki Kézés Onkormanyzati Hivatal”

3. A Kazsmarki Kézos Onkormanyzati Hivatal jogéllasa és feladatai

A kozos hivatal az alapité okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasara létrejétt jogi személy, 6nalldan miikédd

és gazdalkodé koltségvetési szerv.

A kéltségvetési szerv kézfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdésében meghatérozott az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat — és hataskérébe tartozd Ugyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara, Kazsmark Kozség Onkormanyzata az Métv. 85.§ (1)
bekezdése alapjan koézds onkormanyzati hivatalt miikddtet Léh Kozségi, Rasonysapberencs Koézseégi és

Nagykinizs Kézség Onkormanyzataval.

3.3. . A Hivatal jogi személyiséggel és 6nall6 gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.
3.4. A kéltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

‘ szakagazat szama szakagazat megnevezése

‘ 1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3.5.

3.6.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos onkormanyzati hivatal elldtia az Métv-ben és a vonatkozo
egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Kazsmark, Léh, Rasonyséapberencs és Nagykinizs
telepiilések vonatkozasaban. A kézés Onkormanyzati hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormanyzatai altal jovahagyott, a kézés 6nkormanyzati hivatal 1étrehozasardl sz0l6 megallapodas tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldiése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos

011130 .
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége




Adé-, vam- és jévedéki igazgatas
011220
013210 Atfogd tervezési €s statisztikai szolgaltatasok
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggy(ilési, Onkormanyzati és europai pariamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodé tevekenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevekenységek
016020 g y P p yseg

3.7. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvenyesi) jogokat

gazdalkodd szervezetek felett nem gyakorol.

3.8. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatdsa soran felmertilé kiadasok koltségvetési forrasait a Kazsmark

Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testillete altal elfogadott mindenkori éves kdltsegvetési rendelet tartaimazza,

3.9. A Hivatalt a jegyzé vezeti, aki eliatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lo térvényben a jegyz6 szamara

meghatarozott feladatokat.

3.10. A Hivatal ellatia a Kazsmark Kozség Onkormanyzata, Léh Kézségi Onkormanyzat,

Rasonysapberencs Kozségi Onkormanyzat és Nagykinizs Kézség Onkormanyzata miikodésével, valamint

a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé Ugyek déntésre valé elbkészitésével és

végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilbndsen:

e elldtia a Képvisel6-testiletek, bizottsagok (tovabbiakban egyitt: testileti szervek) mikodésével kapcsolatos

adminisztracios feladatokat, az 8nkormanyzati képviselék munkajanak segitését, a vezetést seqité funkciokat,

valamint a belsé munkaszervezési, igazgatasi teendoket;

o elbkésziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit;

» ellatja a jegyz6 vagy a polgarmesterek szamara hataskort megallapité allamigazgatasi feladatokat,

vagyis elbkésziti déntésre az allamigazgatasi Ugyeket és gondoskodik e déntések végrehajtasanak

megszervezéserol,

3.10.1. a Képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti az 6nkormanyzati rendeletek tervezetét, a testilleti eléterjesztéseket, a hatarozati

javaslatot, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a Képvisel6-testilletek dontéseit;

¢) szervezi a Képviselé-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzését;

d) ellatia a Képviseld-testilletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli adminisztracios

feladatokat;

3.10.2. a Keépviseld-testiiletek bizottsagainak mdkddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mikddésehez sziikseges Ugyviteli feltételeket;



b) szakmailag elékésziti a bizottsagi elterjesztést, tajékoztatot, beszamolét, egyéb anyagokat;

C) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségeirs), valamint szakmailag

véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.
3.10.3. a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b)kételes a képviselSt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges felvilagositast

megadni, illetve intézkedni;

c)kodzrem(ikédik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

3.10.4. apolgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) eldkésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,

b)segiti a képvisels-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

3.10.5. anemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti a testileti eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgélja a

torvényességet,
b)ellatja a testileti Ulések jegyz6kanyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseit,
d) szervezi a nemzetiségi 6nkorményzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehaijtas ellendrzését,

€) elidtia a nemzetiségi énkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tgyviteli, adminisztracios
feladatokat.

3.10.6. a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok korében

ellatja:
a)az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b)a palyazatok, beruhazasok, feltjitasok elékészitését, lebonyolitasat,
c) a belsé gazdalkodas szervezését, a bels6 létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,
d) a kéltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmeények szamviteli munkajanak iranyitasat,
€) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az 6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval kapcsolatos

kézgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatokat.

3.10.7. Az elektronikus ligyintézésre iranyado6 jogszabélyokban meghatarozott feladatok kérében ellatja:
a)a Kormany altal rendeletben meghatarozott iigyek térvény szerinti elekironikus intézesét,
b) az elektronikus iigyintézés mikodéséhez kapcsolédo szervezési és adminisztracios feladatokat,

C) tajékoztatja az Ugyfelet az elektronikus Ggyintézési lehetésegekrdl,



d)birtositia az ligyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus lgyintézés keretein belll elektronikusan

intézze,

az elektronikus Qgyintézés keretein belill biztositia a kozérdekd, illetve a koézérdekbdl nyilvanos adatok

megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok védelmet,

€) gondoskodik az elektronikus (igyintézés keretein belill az elektronikus dokumentum érkeztetéseérdl,
iktatasarol, kézbesitésérdl
f) a kézvetkezé kézponti elektronikus tigyintézési szolgaltatésokat a kijelélt szolgaltaté dtjan veszi igenybe,
eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:
- az Ugyfél tigyintézési rendelkezési nyilvantartasa,
- iratérvényességi nyilvantartas,
- elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
- azonositasra visszavezetett dockumentumhitelesités,

- kézponti érkeztetési Ugynok,
- kézponti kézbesitési tigyndk.

4. Kazsmarki K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti felépitése és miikédése

4.1. Kazsmarki Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezete négy ligyintézési helyre tagozédik:
a) Kazsmarki Kozos Onkormanyzati Hivatal Kazsmarki székhelyi tgyintezes
b.) Kazsmarki Kézés Onkormanyzati Hivatal Léhi Kirendeltség tigyintézése
c) Kazsmarki Kézés Onkormanyzati Hivatal Rasonysapberencsi Kirendeltség tigyintézése
d.) Kazsmarki Kdzés Onkormanyzati Hivatal Nagykinizsi Kirendeltség Oigyintézése

4.2. A Kazsmarki K6zos Onkormanyzati Hivatal létszama: 7 f6
-1 16 jegyz6 és
-6 6 tgyintéz6.

4.3. Kazsmarki K6zés Onkormanyzati hivatal munkarendje:

Hétfé: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csutortok: 7.30-16.00

Péntek: 7.30-13.30

4.3. A székhelytelepiilésen miikédd Kazsmarki K6zos Onkormanyzati Hivatal ligyféifogadasanak rendje:

Heétfé: 8.00-12.00



Kedd: 8.00-12.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csitértok: 8.00-12.00-13.00-16.00

Péntek: 8.00-12.00

4.4. Kazsmarki Kozos Onkormanyzati Hivatal Léhi Kirendeltség ligyfélfogadasanak rendje:

Az igazgatasi munka ellatasat Léh telepillésen idészakos tigyfélszolgalati megbizott személyén keresztill biztositjak, keddi

napokon 13 6ratol 16 oraig, illetve a hét munkanapjan szikség szerint.

Ugyfélfogadas helye: 3832 Léh, Kossuth Ut 4.

4.5. Kazsmarki Kozés Onkormanyzati Hivatal Rasonysapberencsi Kirendeltség ligyfélfogadasanak rendje:

Az igazgatasi munka ellatasat Rasonysapberencs telepiilésen idészakos tgyfélszolgalati megbizott személyén keresztil

biztositjak, szerdai napokon 13 6ratél 16 éraig, illetve a hét munkanapjan szilkség szerint.

Ugyfelfogadas helye: 3833 Rasonysapberencs, Rakéczi Ut 99.

4.6. Kazsmarki Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagykinizsi Kirendeltség tigyfélfogadasanak rendje:

Az igazgatasi munka ellatasat Nagykinizs telepiilésen iddszakos Ugyfélszolgalati megbizott személyén keresztl
biztositjak, csiitértoki napokon 13 ératél 16 6raig, illetve a hét munkanapjan sziikség szerint.

Ugyfélfogadas helye: 3844 Nagykinizs, Szent Erzsébet tér 1.

Az ugyfélfogadasok lebonyolitasahoz szitkséges helyiséget, annak berendezését, technikai felszereltségét, a dologi

kiadasokat, takaritast az adott dnkormanyzat biztositja

5. A Hivatal iranyitasa

5.1. A kozés hivatal iranyitdé szervi feladatait az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény alapjan a kézds
dnkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi 5Snkormanyzat képviselé-testiilete és annak polgarmestere latja el, de a

Hivatalt a jegyz6 vezeti.

5.2. A Hivatal az alapité énkormanyzatok képviseld-testiileteinek szerve. A kozos hivatalt létrehozé megallapodas feltételei
szerint feladata a képviselé-testilletek altal meghatarozott 6nkormanyzati Ggyek el6készitése, az onkormanyzati
dontések végrehajtasa, a testiiletek és bizottsagaik mlkodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa, a
jogszabalyban eléirt allamigazgatasi feladatok teljesitése. Az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a keépviseld-
testilletek a Hivatalt nem iranyitjak, konkrét iigyekben a hivatalvezetd jegyzének és sajat énkormanyzati jogkérében

iranyité polgarmesternek utasitast nem adhatnak.



5.3. Kazsmark Kézség Onkormanyzat polgarmestere a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat hataskérben iranyitja a
Hivatalt. A polgarmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat

munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

5.4. A polgarmester munkajat az altalanos alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal meghatarozottak szerint
latia el. A Hivatal —az alpolgarmester iranymutatasainak megfeleléen - kézremikodik az alpolgadrmester dontéseinek
elokészitésében és végrehajtasaban. A polgarmestert tavolléte esetén az altalanos alpolgarmester helyettesiti.

5.5. A polgarmester a hataskérébe tartozo tigyekben kiilén utasitasban szabalyozza a kiadményozas rendjet.

5.6. Konkrét allamigazgatasi (igyekre, egyedi hatésagi iigyekre nem terjed ki a képviselé-testilet iranyitasi jogkore, az
egyedi déntéseket a Képviselé-testiilet nem biralhatja fellil, annak intézésére utasitast nem adhat. A Képvisel6-testllet a

Hivatal mikodését atfogd jelleggel értékelheti.

6. A Hivatal vezetése

6.1. A Hivatal vezetéje a jegyzd, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszer( és térvényes mikédéséért, az iigyek
elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét tgyek
intézésére munkaltatoi jogkdrében eljarva konkrét utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a

jogszabalyoknak megfelel, szakszer(, partatian, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés eflatasaért.

6.2. A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a Képvisels-testiilet, a polgdrmester és a bizottsagok munkéjat, masfelsl —
mint az &llamigazgatéasi hataskérok gyakorlasanak 6nallo cimzettie —az allam megbizasabol hatosagi jogkdroket lat el.

6.3. A jegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett teleptlések polgarmestereinek lakossagszam-
aranyos, tobbségi déntése sziikséges. A jegyzoi kinevezés vezetdi munkakérnek mindsiil, a jegyzére alkalmazni
kell a kézszolgalati tisztviselokrél szold térvény vonatkozd rendelkezéseit. A jegyzd feletti egyéb munkaltatéi

jogokat a Kazsmark Kdzség Onkormanyzata Polgarmestere gyakorolja.
6.4. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tiimenéen kiléndsen a kévetkez6k:

e dsszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, énkormanyzati
rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

o figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontés-tervezetek elézetes bizottsagi megtargyalasat;

e figyelemmel kiséri a testilleti ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél jogszabalyseérntest
észlel, kételes jelezni;

+ gondoskodik a jegyzékényvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére torténé eljuttatasardl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kételes jelezni;

o kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagét, ellétja a foglalkoztatéssal kapcsolatos (igyviteli
feladatokat.

6.5. A Hivatal m{kodésével kapcsolatban:

e ahivatal belsé szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi jogkdrdket,

e a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az lgyfélfogadas rendjére javasiatot készit a
Polgarmesternek,

e a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallal6i tekintetében azzal, hogy a Hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetéi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz a
polgarmester egyetértése sziikséges; ide nem értve a kinevezés modositast és az illetmény eltéritést,

amelyek vonatkozasaban a jegyzé énalléan gyakorolja a munkaltatéi jogokat;
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ellatia a személyzeti feladatokat a Hivatal kéztisztviselSivel, munkavallaléival, az 6nkormanyzati
intézményvezetékkel kapcsolatosan,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben a munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szol6 beszamolot, amelyet a Képviseld-testiilet elé terjeszt,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét

gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatalhoz térténé felterjesztésérél,

déntésre el6késziti a Polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;

biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel-testilet miikddésérsl, kdzérdekii dontéseirdl, valamint a Hivatal
aktualis, az allampolgarok széles korét érinté feladatairdl, tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart,
szervezi az egyiittmikédést a rendvédelmi és mas szervekkel a kbézrend, kdzbiztonsag fenntartasa és javitasa
érdekében;

értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a résztvevok szamara az

informaciocserét



+ gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében kiléndsen:

- elékésziti az 8nkormanyzat és intézményei, belsé ellenrzésének meghatarozasara vonatkozod testlleti

doéntéseket,
- testiileti jovahagyasra elékésziti az 6nkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
fogadja, értékeli a belsd ellentrzési jelentéseket, eldkésziti a szikséges intézkedéseket,
- indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre térténd elbkészitésérdl,

- el6késziti a testileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglald ellendrzési  jelentésrol.

a Hivatal muakédésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikodieti a

folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellenérzési rendszert;

o gondoskodik a kételezé statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a kockazati kategériaba
sorolas elkészitéserdl;

e biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszer( lebonyolitasat;

e vezeti a Helyi Valasztasi Irodat

6.6. Az iranyitas és vezetés eszkdzei:
a) Hivatal miikddésével kapcsolatos altalanos szabalyozo rendelkezések kiadasa, szabalyzatok formajaban,
b) egyedi polgarmesteri, jegyz6i utasitasok,
C) egyéb jegyz6i, polgarmesteri intézkedések, megbeszélések,
d) hivatali munkaértekezletek,

€) munkafolyamatba épitett vezetéi ellenérzések.
6.7. A Jegyzé a Hivatal miikodésérdl rendszeres id6kdzonként tajékoztatja a Polgarmestert.

6.8. A Jegyz6 akadalyoztatasa esetén a tartés akadalyoztatas kezdé idépontjatél szamitott legfeliebb hat honap
idétartamra a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelels, a hivatalban alkalmazasban allo, legmagasabb
iskolai végzettséggel rendelkezd tgyintéz6 latja el a jegyz6i feladatokat.

7. Hivatal képviselete

7.1. A Hivatal képviseletét a jegyz6 latja el.

7.2. A jegyzt eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozdjat képviseletre. Megbizas esetén a képviselet
terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

e A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatasaval egyiitt jaré dontési és veégrehaitasi feleldsséggel
egyutt gyakorolhatok.

e A sajtd és mas média elitii képviseletre (nyilatkozattételre) a kdzségek polgérmestere, alpolgarmestere,
jegyz6 jogosult.

e A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, valamint a polgarmester altal meghatalmazott személy latja el. A
képviseleti jog megadasardl, visszavonasardl a jegyzé, vagy a polgarmester irasban eértesiti a

meghatalmazottat.
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8. A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Hivatal mikodéképességének figyelembevételével kell kiadni. A jogszabalyban meghatarozott éves
szabadsagolasi terv elkészitésérdl, a szabadsag-nyilvantartds vezetésérél a munkaligyekkel foglaltkozd

koztisztviselé gondoskodik.
9. Bélyegz6 hasznalat szabalyai

9.1. A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos feliratd és formaji bélyegzéket hasznalhatjak. A kiadmanyozashoz

Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzét kell hasznalni.

9.2. Azokrél a bélyegzokrél, amelyeken Magyarorszag cimere talalhato (hivatalos bélyegzd), vagy amelyekre nézve azt
elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a Titkarsagvezeté gondoskodik. Hivatalos

bélyegzét csak a legszikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
9.3. A nyilvantartasnak a kovetkezéket kell tartalmaznia:
- sorszamot
- a bélyegz6 lenyomatat,
- a bélyegz6 kiadasanak napjat
- a bélyegzét hasznald szervezeti egység nevét, a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az
atveételt igazol6 alairasat.

9.4. A megsziint szervezeti egységbélyegziit és az avult bélyegzoket a kiilén jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

9.5. Az atvett bélyegzét Ggy kell taroini, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az atvevé a bélyegz6
meg6rzéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik. A bélyegzé csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhats. Mas
koztisztviseld részére csak a szervezési ligyintézével torténd elbzetes atiras utan adhaté ki. A kézszolgalati

jogviszony megsziinése esetén a bélyegzo6t a szervezési ligyintézd részere at kell adni.
9.6. A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és ellenérzésérdl a jegyz6é gondoskodik.

9.7. A bélyegzd elvesztésérdl, eltiinésérdl, a bélyegzé felkutatasara tett intézkedésrél a jegyz6t soron kivil irasban
tajékoztatni kell.

9.8. Ha megsz(inik a bélyegzét kezelt dolgozo jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni

koteles.

10. Koztisztviseldk kivalasztasa

A betitetien kiztisztviseldi munkakérok betltése palyaztatas alapjan vagy palyazat kiirasa nélkil torténik.

11. A hivatali Gt

11.1. A dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés koriiményeirdl, a feladatok végrehajtasardl, annak
zavarairdl, vezetéi beavatkozast igénylé eseményekrsl haladéktalanul és teljes részletességgel
tajékoztassak a jegyz6t és a dontéshez szikséges tijékoztatést, jelentést megadjak, a felmerdls, doéntést
igenylkerdést feltegyék. A jegyzé intézkedik az adott probléma megoldasa irant, dnkormanyzati déntést

igényl6 kérdésben egyezteti a polgarmesterrel. A déntések végrehajtasarol az tigyintézk gondoskodnak.
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11.2. A jegyzd kérésére a dolgozok kotelesek a tevékenységi korlikbe tartozo tajékoztatast megadni és errél a

kézvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.
12. A helyettesités és a munkakdr atadas-atvétel rendje

11.1. A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak, valamint az

iranyitd tevékenyseég folyamatossaganak biztositasa.

11.2. Helyettesitésre a dolgozd tartos tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a helyettesitésre okot adémunkakér

nincs betdltve) keriil sor.

11.3. Az allando helyettesités rendje a kdvetkezb:

Az ligyintéz6k helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt személy latja el.
11.4. A helyettesitést a munkakéri leirdsban régziteni kell.

11.5. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden minden Iényeges eseményrél, a munkavégzés

kériilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a jegyzit.

11.6. A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésert, végzett tevékenységeért

ugyanaz a felelésség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelne.
11.7. A dolgozé és helyettesének a munkahelyrél egy idében valé tartds tavolléte nem engedélyezhetd.

11.8. Munkakor atadas-atvételére a kdzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kérben és szemeélyi valtozas, valamint

tartds tavollét - betegség, kiktldetés, stb. - esetén keriil sor.
11.9. A munkakoért az Uj dolgozénak vagy ennek hianyaban a kézvetlen a jegyzének kell atadni.

11.10. A munkakor atadas-atvételérsl jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzékényvnek tartalmaznia kell:

a) a folyamatban lévé feladatok felsorolasat és azok végrehajtasara vonatkozé adatokat, az elért eredmeényeket, a

mutatkozd hianyossagokat,

b) a folyamatban 1évé Uigyek iratait, az tgyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a megjeldleset,

¢) az atadasra kerilt iratok jegyzékét,

d) a munkakér ellatdsa soran hasznalt eszkdzoket, segédleteket, szakkdnyveket, stb. megjeldlve azok

hasznalhatosagi allapotat is,
€) a szoba-leltarban 1év6 eszkézok megléviséget,
f) az eszkbzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért valé felelésség megallapitasat,

g) minden olyan lényeges tényt vagy korliményt, amely a feladatelidtas zavartalan folytatasa, vagy az
tigyintézési hibakért, mulasztasokért valé felelésség megallapitasa szempontjabol lényeges.

11.11. Az atadonak és atvevének a jegyz6konyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos észrevételeit a
jegyzékényvnek tartalmaznia kell, melyet alairdsukkal igazolnak. A jegyzkonyvet harom eredeti példanyban papir
alapon kell elkésziteni, melybél egy-egy példany az atadonal illetve az atvevénél, egy példany a személyi anyagba

keriil be. A jegyz6kényvet munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.
12. Szolgalati magatartas, felelésség
A kéztisztviselk szolgalati magatartasa, feleléssége:

a) Minden koztisziviseld és foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkatars kotelessége, hogy a kozszolgalati
tisztviselékrél szolé 2011. évi CXCIX. térvényben megfogalmazott kételezettségeit teljesitve,
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b)

2

h)

)
k)

)

P)

munkak&rét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkismeretesen, az tigyfeleket segitve és velik

udvariasan banya lassak el.

A hivatali dolgozdk kételessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegidlis magatartast tandsitsanak,

egymas munkajat segitsék, illetve az ligyintézés soran minden esetben betartsék a torvényességet.

A dolgozdéval szemben alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszeriiség, a

biirokraciamentesség, a hatariddk betartasa.

A forvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kdtelességeket, az ligyfelek

érdekében méltanyosan kell eljarni.
Elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

A k6z6s dnkormanyzati hivatal kdztisztviseldje a tudomasara jutott allami szolgalati és Gizleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kdtelezettség terheli. E titoktartasi kételezettség — az adatvédelemrdl
sz0l6 térvény rendelkezéseinek figyelembevételével -kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére
is. A titoktartasi kotelezettség a kézszolgalati jogviszony megsziinését kévetben is fennall.

A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt kételes a jegyz6 tudomasara hozni, amely az

elébbi kotelezettséget befolyasolja.

A koztisztviselé kételes munkahelyén kéztisztviseléhdz méltd 6ltézékben, dpoltan megjelenni.

A belépd (j munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejlleg at kell adni szamara
a munkakéri leirasat. Ha a koéztisztvisel6 megvalik a hivatalatdl, munkaeszkdzeit, hivatali

helyisége berendezési targyait, Ugyiratait at kell adni a munkakér atadas-atvétel szabalyai szerint.
A napi munkavégzés befejezését kévetden a koztisztviseld koteles az iratokat elrakni.

A hivatali dolgozdk kételesek a jegyzé engedélyét kémi, ha féallasukon kivil mas keresd foglalkozast

kivannak folytatni.

A Hivatal dolgozéinak kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol,
zavarairol, vezetéi beavatkozast igénylé eseményekrél szolo beszamolot, jelentést minden esetben a
jegyzd részére haladéktalanul adjak meg. A tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasa fegyelmi

felel6sséget vonhat maga utan.

A jegyz6 kérdésére a munkatarsak kételesek a tevékenységi korikbe tartozé tajékoztatast  haladektalanul

megadni és errél a kdzvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

Munkahelyén, illetéleg az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét

munkaval télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltatd rendelkezésére alini.

Munkajat az elvarhaté szakértelemme! és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elSirasok és

utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

Munkatarsaival egyittmikédni, részitkkre munkakérik elldtdséhoz a megfeleld tajékoztatést megadni és
munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez méas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

elé.
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q)

A munkakéréhez, munkavégzéséhez kapcsolodo anyagi és eljarasjogi szabalyok ismeretéért, a
véltozasok, médositasok folyamatos figyelemmel kiséréséért és az abban foglaltak szakszeri és gondos

alkalmazasaért, betartasaért és betartatasaért.

Az informatikai eszkozok (hardverek és szoftverek) hasznalataval kapcsolatban azok rendeltetésszer(

hasznélataért és az elbiras szerinti miikédtetéséért.
A jogszabalyi eléirasoknak megfeleldé pontos adatszolgaltatasért.

Az elirt munka-, és tizvédelmi, vagyonvédelmi, adatvédelmi szabalyok betartasaért, az Ggyviteli fegyelem,

a hataridék megtartasaért.

A leltar szerint rendelkezésére alld eszkdzok, hasznalati targyak rendeltetésszeri hasznalataért,
kezelésébe adott vagyontargyak, eszkozik megovasaér, rendeltetésszerii hasznalataert, megovésaert.

Ugyiratkezelési feladatait a hivatal vonatkozo6 szabalyzata alapjan kell ellatnia.
Kartéritési felelésség megallapitasa esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

A tevékenységéhez szilkséges irodaszerekkel, egyéb anyagokkal koteles a takarékossag szem elGit

tartasaval gazdalkodni.

13. Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség

Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakéreit e Szabélyzat 4. melleklete tartalmazza.

14. A kéztisztvisel6k szakmai képzése

A Hivatal koztisziviseldinek szakmai képzését a jegyzd szervezi és ellendrzi a hatélyos jogszabalyban

eléirtak szerint.

15. Technikai feltételek

15.1. Kilszolgalat, illetve kikilldetés teliesitése csak a jegyz6 elézetes engedélye alapjan torténhet. A dolgozok

kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamolasa utdlag torténik. Az Gtiszamlakat csak a jegyz6 igazolasa utan

lehet szamfejteni. A kikiildetéssel kapcsolatos szabalyozast a Kézszolgélati Szabalyzat rendezi.

15.2. Sajat gépjarmdi hivatali célu hasznalatat a jegyz6 engedélyezi.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025 év januar hé 01. napjan Iép hatalyba.

A szabélyzatot érinté modositasokat az ok felmeriiléséts| szamitott 30 napon belill kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a jegyz6 felelés.

Kazsmark, 2024. december 18.

e i
::i/'// Dr.David észter jegyzé
Kazsmarki Kozés Onkormanyzati Hivatal

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Kazsmark Kézseg Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 411/2024. (XI.11.) hatarozata
alapjan jovahagyom.

Kazsmark, 2024. december 18.

Kecskés Attila

el
e

fas
Kazsmark Kozség 0nliom1ényzata Polgarmestere

Jelen szabalyzatot Léh Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testllete 118/2024. (X1.11.) hatarozata
alapjan jovahagyom.
Kazsmark, 2024. december 18. /0";7‘

SzerEZr: ;Euy e

\
Léh Kozségi Onkorxm@ﬁy%at Polgarmestere

Jelen szabalyzatot Rasonysapberencs Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testilete 145/2024. (XI.11.) hatarozata

alapjan joévahagyom.

Kézsmark, 2024. december 18.

Medve Ferenc-

Rasonysapberencs Kiizségi Onkormanyzat Polgarmestere
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Jelen szabalyzatot Nagykinizs Kézség Onkormanyzata Képviselo-testilete  /2024. (  .) hatarozata

alapjan jovahagyom.

Kazsmark, 2024. december 18.
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