Eléterjesztés 16. Napirend

Pusztaszentldszl6 Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
2024. december 12. napjan megtartdsra Keriilé soros, nyilvanos képviselé-testiileti
iilésére.

ElSterjesztés targya:  Baki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasa.
Eléterjesztés készitdje: Salamon Henrietta jegyzd

El6terjesztd: Kaj Istvan polgarmester
Dontés formdja: Keépvisel6-testiileti hatdrozat
Melléklet: Baki KOH SZMSZ tervezet

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdésének d) pontja felhatalmazza a helyi
onkormanyzatokat, hogy a helyi koziigyek intézése korében a torvény keretei kozott
meghatdrozzak szervezeti s miikodési rendjiiket.

Az Onkorményzat Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza
a Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Baki KOH szervezeti és miikddési szabalyzatanak képvisel6-testiileti hatdrozattal torténd
elfogadédsa sziikséges. ahhoz. hogy az alapitd és fenntarté Snkormanvzatok dontését kovetden
az. az Onkormanyzat SZMSZ-ébe beépiilhessen.

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

Hatérozati javaslat:

Pusztaszentlaszlo6 Kozség Onkorményzata Képviselo-testilletének a Baki Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete szerint
elfogadja.

Hatarid6: Azonnal
Felel6s: Salamon Henrietta jegyzo, Kaj Istvan polgarmester

Pusztaszentlaszl6, 2024. december 4.




BAKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatdlyos: 2025. januar 1. napjatél



I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Baki Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovédbbiakban: kozos hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kozds hivatal mikodési szabalyait.

2. SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatélya kiterjed a koz6s hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok polgarmestereire, a jegyzére
¢s a kozos hivatal valamennyi szervezeti egységére, a k6zds hivatal valamennyi alkalmazottjéra.

3. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
A kozds hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

3.1. A kézds hivatal megalakitisdrol és fenntartisirol szl Modositott Megdllapodis, Alapito
Okirat

Bak Kozség Onkorményzata Képvisels-testillete 133/2019. (XII. 05.) szamu hatdrozataval,
Pusztaszentlaszlo6 Kozség Onkormanyzata KépviselS-testillete 77/2019. (XII. 05.) szamu
hatarozataval, Gutorfolde Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiilete  50/2019. (XIIL. 05.) szamu
hatarozataval, Csertalakos Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 33/2019. (XIL. 05.) szamu
hatarozataval, Szentpéterfolde K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 40/2019. (XIL. 05.) szamu
hatérozatdval, Szentkozmadombja K8zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 30/2019. (XIL 5.
szamu  hatdrozatdval elfogadott Alapit6 Okirattal létrehoztak a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (tovabbiakban: Motv.) 84. §-aban
meghatarozott feladat ellatasara a kozos Snkorményzati hivatalt.

A koz8s hivatal Alapité Okirata is modositésra keriilt 2020. januar 1. napi hatallyal, amelyet Bak
Kozség  Onkorméanyzata  Képviseld-testiilete 132/2019.(XI1.05.)  szamG  hatarozataval,
Pusztaszentlaszlo6 Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete 76/2019.(XI1.05.)  szdmu
hatarozataval, Gutorfolde Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 49/2019.(X11.05.) szamu
hatérozataval, Csertalakos Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 32/2019.(XI1.05.) szamu
hatdrozataval, Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete 39/2019.(X11.05.) szamu
hatdrozatdval, Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 29/2019.(X1L.5.)
szamu hatarozataval elfogadtak.

A modositott €s a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirat
o kelte: 2019. december 17.
¢ szama: 2/2019,

» alapitds idépontja: 2013. januar O1.
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Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszld, Szentkozmadombja, Szentpéterfolde Kozségek
Onkormanyzatainak Képvisels-testiiletei a 2020. januar 1. napi hatallyal megalapitott Baki Kdzos
Onkormanyzati Hivatal megalakitasarol és fenntartasarél szol6 médositott megallapodasat az alabbi
hatarozataikkal fogadtak el:

Bak K6zség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 129/2024. (XL. 26.) szamu hatarozataval,
Csertalakos K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 37/2024. (XI. 19.) szamu hatarozataval
Gutorfslde Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 55/2024. (XI. 18.) szamn hatarozataval,

Pusztaszentlaszl6 Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 69/2024. (XI. 21.) szamu
hatarozataval,

Szentkozmadombja Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 55/2024. (XI. 19.) szamu
hatarozataval

Szentpéterfolde Kozség Onkormdnyzatanak Képviselo-testiilete 40/2024. (XI. 18.) szamu
hatarozataval.

3.2. Egyéb dokumentumok

A koz6s hivatal miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segito kiilonféle szabalyzatok, Ugyrend és munkakori leirasok.
3.2. Egyéb dokumentumok

A koz6s hivatal miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segit kiilonféle szabalyzatok és munkakori leirdsok.

4. A kozos hivatal legfontosabb adatai

A koz6s hivatal megnevezése: Baki Koz6s Onkormanyzati Hivatal
A koz6s hivatal székhelye: 8945 Bak, Rdkoczi utca 2/A.

A koz6s hivatal kirendeltsége megnevezése és cime:
- Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gutorfsldi Kirendeltsége (8951 Gutorfslde, Dézsa u. 1.)
. K
Alapitok és fenntartok neve:
- Bak Kozség Onkormanyzata,
- Pusztaszentlaszlé Kozség Onkormanyzata,
- Gutorfolde Kozség Onkorményzata,
- Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzata,
- Csertalakos K6zség Onkorményzata,
- Szentkozmadombja Kézség Onkormanyzata.

Irdnyitd neve: Bak Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

A ko6zbs hivatal illetékesséue. mitkddési ere: Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszld,
Szentkozmadombja és Szentpéterfilde Kozségek Onkormanyzatok kézigazgatasi teriilete.

4.1. A kozos hivatal jogszabdlyban meghatdrozott feladatkire

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan, a kozos hivatal ellatja az Snkormanyzatok miikédésével, valamint a
polgarmester €s a jegyz0 feladat- és hataskSrébe tartozd igyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, a hivatal kézremtkodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmlikodésének dsszehangolasaban.



4.2. A kozos hivatal alaptevékenysége

A ko6z6s hivatal elldtja a Motv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabdlyokban a szaméra meghatarozott feladatokat
Bak, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaszentlaszl6, Szentkozmadombja és Szentpéterfolde telepiilések
vonatkozasaban. A k6zos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések nkormanyzatai altal jovahagyott,
a koz0s hivatal miikodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza:

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:

011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszagytlési dnkormanyzati és europa parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

6. A kozos hivatal pénzforgalmi bankszdmlaszama:

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

A koz6s hivatal torzskonyvi szama: 806615

A koz6s hivatal statisztikai kodja: 15806613-8411-325-20

7. Az iranyité szerv altal a k6z6s hivatalhoz rendelt nalldan miikodd koltségvetési szervek, melyek — kiilon
megallapodasban — meghatéarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kézos hivatal latja el azzal, hogy a
jovahagyott koltségvetés terhére kitelezettséget vallalhatnak és igazoljak annak szakmai teljesitését:

- Gocsej Kapuja Bak Ovoda

- Gutorfoldi JATEK-VAR Ovoda

- Pusztaszentlaszléi Ovoda-bilcséde

A koz06s hivatal ellatja még a Baki Roma Nemzetiségi Onkorményzat — Egyiittmiikodési Megéllapodasban —
meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait is.

8. A ko6z0s hivatal nem gyakorol gazdalkodo szervezet felett alapitoi, tulajdonosi jogokat.

9. A k6z6s hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

IL. Fejezet

A KOZOS HIVATAL JOGALLASA, SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A koz0s hivatal a képviselo-testiiletek altal létrehozott egységes szerv.

2. A koz6s hivatal vezetdje a jegyzo.
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3. A jegyzb helyettesitését, és a kozos hivatal alakitasardl és fenntartasarél szolé megallapodasban, jelen
SZMSZ-ben, az Ugyrendben, valamint a munkakori leirdsban meghatarozott jegyzdi feladatok ellatisara a
Jegyzd altal kijelslt kozos 6nkorméanyzati hivatali képesitési feltételeknek megfeleld koztisztviselsje latja el.

4. A jegyzdi tisztség betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetén — legfeljebb hat hénap id6tartamra —
a Jegyz6i feladatok cllatasara a kizos hivatalhoz tartozé Snkormdanyzatok polgarmestereivel torténd el6zetes
egyeztetest kovetden, Bak kozség polgarmestere jeldli ki a képesitési feltételeknek megfeleld koztisztviselst.

S. A kozos hivatal szervezeti egységeként allandé jelleggel mitksdik
?( - Gutorfolde
telepiilésen a kirendeltség.

6. A Baki székhelyhivatal, a pusztaszentlaszloi ﬁgyfe’lfoé?a%és, a szentkozmadombjai hivatala és a Gutorfsldi
Kirendeltség kozvetleniil a jegyz0 irdnyitasa alatt all. A gutorfoldi kirendeltséget kirendeltségvezetd vezeti, a
Jjegyzd iranyitasa mellett.
(“)wt‘\k ;

7. A koz6s hivatal engedélyezett 1étszama: 10 1. A0 6

7.1. A k6z0s hivatal l1étszamanak megoszlasa a munkavégzés helye szerint
Bak (székhelytelepiilés): 7 16 (jegyzbvel)
Gutorfolde (kirendeltség): 316

8. A kozds hivatalban foglalkozatott kdztisztviselok hivatali szervezetben elfoglalt munkakornek megfelels
feladatainak leirasat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

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

10.1. Ugyviteli, titkdrsdgi, iigykezeldi feladatok és a képviselo-testiiletek miikidésével kapcesolatos
adminisztrativ feladatok
- polgarmesterek, a jegyzo tigyviteli feladatainak ellatisa

- vezetbk munkajahoz sziikséges elokészitd feladatok elvégzése

- képviseld-testiiletek, bizottsagok jegyzO6kdnyveinek vezetése, elkészitése

- testiileti iilések elokészitéséhez sziikséges adminisztracios munkéak elvégzése, meghivék kikiildése

- rendeletek, hatarozatok nyilvantartdsanak vezetése, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése

- kozigazgatési nyilvantartas — in. KOZIGTAG — vezetése

- koztisztviselok, valamint a polgdrmesterek és képviselok vagyonnyilatkozataival kapesolatos
adminisztrativ teend6k

- honvédelemmel, polgdri védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok

- informacidszabadsaggal, kozzététellel kapesolatos feladatok

- iktatasi, irattdrozasi feladatok.

10.2. Igazgatdsi feladatok:
- népesség-nyilvantartas, lakcim iigyintézés
- telepiilési szolgaltato rendszer kezelése
- anyakdényvi ligyek
- szocialpolitikai (telepiilési segélyezés, munkanélkiiliek ellatasa) feladatok ellatasa
- falu- és tanyagondnoki szolgéltatas igazgatasi feladatai
- egyes gyermekvédelmi feladatok
- egészségliggyel kapesolatos feladatok
- kozneveléssel, kozmivel6déssel kapesolatos feladatok
- mikddési engedélyek (lizletek, vendéglatohelyek, szallashelyek) kiad4sa, egyéb kereskedelmi
tevékenységgel kapcesolatos bejelentések
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gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
rendkiviili gyermekvédelmi timogatas)

mezdgazdasagi ligyek

allattartassal, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

Polgari Torvénykonyvbdl eredd feladatok (birtokvédelmi iigyek, hagyatéki tigyek)

vadkar tigyek bonyolitasa

képviselo-testiiletek hataskorébe tartozd, illetve a képviseld-testiiletek altal a polgarmesterekre
atruhazott egyedi hatdsagi iigyek, eloterjesztések, illetve a meghozott dontések alapjan hatérozatok
elkészitése

valasztasokkal kapcsolatos feladatok

hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok

kornyezettanulmany készitése kiilsé szervek részére

term&fold eladasaval, bérbeadasaval kapcsolatos kzszemlére tételi, kifliggesztési feladatok.

10.3. Pénziigyi-gazddlkodadsi, adoiigyi feladatok

Pénziigvi-gazdalkodasi feladatok:

koltségvetés elkészitése, koltségvetés végrehajtasa, koltségvetés végrehajtasarol tdjékoztatok,
beszamolok, zarszamadas készitése,

dnkormanyzati beruhazasok eldkészitése és lebonyolitasaval kapesolatos feladatok,

onkormanyzati intézmények vezetdvel kapcsolattartas,

az intézmények miikoédéséhez az Gnkormanyzat altal biztositott pénziigyi keretrdl folyamatosan
tajékoztatas adas,

az Onkormaényzatok és az 6nallo intézmények miikddésével kapcsolatos gazdilkodasi feladatok
(kdnyvelés, pénziigyi jelentés, beszamolok, adatszolgiltatdis a MAK, a minisztériumok és egyéb
szervek felé),

gépjarmii és egyéb kisgépek lizemanyag elszamolasaval kapesolatos feladatok,

palyazatok figyelése, elkészitése, elszamolasa,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

munkaiiggyel, személyzeti tigyekkel kapcsolatos feladatok,

ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Addiigvi feladatok:

gépjarmiado, iparlizési add, maganszemélyek kommunalis addja, idegenforgalmi add, épitményadd,
term6fold bérbeadasabol szdrmazo jovedelem alapjan fizetends adé, talajterhelési dij eléirdsaval,
konyvelésével, stb. kapcsolatos feladatok,

onkormanyzati ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos feladatok,

koztartozasok beszedése, behajtasa, sziikséges végrehajtasi intézkedések megtétele,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

10.4. Epitési (miiszaki), telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok

épitési tigyek (kiemelt jogkdrbe nem tartozok),
nyilvantartasok vezetése,

kozlekedés-, viziigyi, kornyezetvédelmi, kiztisztasagi ligyek,
szakhatdsagi kozremiksdés,

telepiilésfejlesztési-rendezési feladatok,

kézmiivek létesitésével, fejlesztésével kapesolatos feladatok,
onkormanyzati utak ellenérzése,

ingatlanok gondozasanak ellenérzése,
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

temetSk miikddtetésével kapcesolatos feladatok,



11. Az SZMSZ csak a fobb feladatksroket tartalmazza.

12. A kdzos hivatal iigyintéz6inek részletes feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez tartozo felelsségi szabalyokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

13. A kdz0s dnkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelds a feladatkorébe tartozé, ra iktatott iigyek
tekintetében a jogszabdlyok betartasaért, ktelességének vétkes megszegése esetén jogszabalyban rogzitettek
szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

I1I. Fejezet
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. Munkavégzéssel kapcesolatos szabilyok

1.1. A kizszolgdlati jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irinyuld egyéb jogviszony létrejitte

A koz6s hivatalban kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A koézszolgalati
Jogviszonyra, annak létrejétiére, tartalmara, modositdsara, megsziinésére a kozszolgalati tisztviseldkrdl szol6
2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozds hivatal feladatainak ellatdsira munkaszerzddés (Munka Torvénykonyve), vagy megbizasos
jogviszony keretében (PTK.) is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A koz6s hivatal megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval a munkakorén kiviil es6 feladat ellatasara,
hatarozott idore, dtmeneti idSszakra.

1.2, A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

A Kttv., valamint a 2007. évi CLII tv. szabdlyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetleg szamot ad a
megel6z6 vagyonnyilatkozatdhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasardl és annak okardl a 2. szama
mellékletben meghatarozott munkakoroket ellatd koztisztviseld.

A nyilatkozattételre kdteles koztisztviseld a vele kdzos haztartisban é16 hazas- illetve élettarsara és gyermekére
vonatkozéan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.

1.3. Munkadltatdi jogok gyakorlisa
alapvet6 munkaltatéi jogok egyéb munkailtatoi jogok

jegyzo felett Bak, Pusztaszentlaszlo, Bak kozség polgarmestere
Gutorfolde, Szentpéterfolde,
Szentkozmadombja és
Csertalakos kézségek
polgarmesterei

kirendeltség- vezeto felett jegyzd jegyzb
Kivendatses! S S
a pusztaszentlaszléi jegyzd jegyzd

iigyfélfogadast biztosito
kéztisztviseld felett

Gutorfoldi kirendeltség jegyzd jegyzd
koztisztviseldi felett
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A polgarmesterek egyetértése sziikséges a kozds onkormdnyzati hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéshez és jutalmazashoz. Az ezzel kapcsolatos jogositvanyok
polgdrmesterek kozotti megoszlasat a kozos hivatal megalakitasardl és fenntartasarol szolé megallapodas
rogziti.

1.4. A kizds hivatallal kizszolgdlati jogviszonyban dllé dolgozok dijazdsa
A koztisztviseloket megilletd illetményt és egyéb juttatisokat a Kttv., valamint a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

1.5. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése jelen SZMSZ-ben, a munkakéri leirasban, valamint — ha a jegyz6 azt indokoltnak
tartja — a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen (szervezeti egységen) az ott érvényben Iévé szabélyok és a
kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A koztisztviseld munkajét az arra vonatkozé szabalyoknak és el8irasoknak, a jegyzé utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Kdteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kzolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakdore betdltésével sszefiiggésben jutott tudomaséara és amelynek kdzlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos
hivatal érdekét sértené.

A koz0s hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilléngsen:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatisaival kapcsolatos adatok,
- azliigyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,
- ahivatali munka soran hasznalt kddok, jelszavak, hozzaférések.

1.6. A munkaidé
A heti munkaidg: 40 éra

A koz6s hivatal baki székhelyhivatalaban, valamint Pusztaszentlaszlo telepiilésen az iigyfélfogadas és a
hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihendt (ebédidét) is tartalmazza, a kovetkezd:

- hétfétdl-csiitortokig: 7.30-16.00
- pénteken: 7.30-13.30
' {ksqy,
Pusztaszentlaszlo telepiilésen Le{\z"{lfgv#él o,(ir;dés biztositasa:
- kedden: 8.00 — 11.30 oréaig
- csiitortokon: 13.00 — 15.30 éraig

A koz0s hivatal gutorfoldi kirendeltségén a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és pihendt (ebédidét) is
tartalmazza, a kdovetkezd

- hétfotdl-csiitortokig: 7.30-16.00

- pénteken: 7.30-13.30

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

1.8. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérol — a jegyzével torténd eldzetes egyeztetés alapjan — éves
szabadsagolési tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedclyezésére a székhelyhivatalban és a gutorfoldi kirendeltségen dolgozok esetében, a jegyzd, a jegyzd
tekintetében pedig Bak kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete jogosult.



A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartist a székhelyhivatalban és a kirendeltségen is vezetni kell. A nyilvantartasok
vezetéséert a munkakdri leirasban e feladattal megbizott kdztisztviseldk a feleldsek.

1.9. A helyettesités rendje

A kozds hivatalban folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tivolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakéri leirasokban kell
régziteni.

1.10. A képviselet rendje
A koz6s hivatal képviseletét a jegyzo latja el. Eseti képviselettel a jegyzd a kozos hivatal dolgozéijat is
megbizhatja.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség korében
- atdrvény, kormanyrendelet és Snkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- akiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

1.11. Munkakorok ataddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakdrvaltozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasardl, illetve &tvételérdl
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban lévd konkrét iigyeket,
- az atadasra Keriil5 eszk6zoket,
- az atado és atvevd észrevételeit,
- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kvetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

2. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a mindenkor érvényes
kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint lehet kifizetni. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyz0 esetében Bak kozség polgarmestere, a székhelyhivatalban, a gutorfoldi kirendeltségen dolgoz6
vonatkozasaban a jegyz0 elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

3. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekoévetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizardlagosan 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 tébben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kdr Osszegének meghatirozasanal a Kttv., valamint a Munka
Torvénykonyve szabalyai az iranyadok.
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4. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozo6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén bekovetkezett karért
vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékii hasznalati értékeket csak a
Jegyzb engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A kozds hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

5. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelés szabalyait az iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

6. Bélyegzik hasznalata, kezelése

A koz0s hivatal valamennyi kiadmanyéan valamennyi aldirasnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, Jjogszerzést, jogrdl vald lemondast,
stb. jelent.

A koz8s hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzdrél, annak lenyomatardl a sz€khelyhivatalban és a
kirendeltségen nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az dtvevd személy
a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartast a székhelyhivatalban és a kirendeltségeken is vezetni kell.

A nyilvantartasok vezetéséért a munkakéri leirasban e feladattal megbizott koztisztviseldk a feleldsek.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegz8k megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri leltarozasardl a nyilvantartas vezetéséért felelds dolgozok
gondoskodnak, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint jarnak el.

7. A kbzos hivatal gazdalkodasanak rendje

A koz8s hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a kozos
hivatal kezelésében lév6 vagyon hasznositisdval Gsszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a
Jogszabalyok és az iranyito szerv rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyzo feladata.

7.1. A gazdilkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok az onkormdnyzatokra és intézményeikre kiterjedé
hattillya{_:
- Ugyrend,
- Szamviteli politika,
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Bizonylati szabalyzat,
- Szilarend,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Gépjarmii izemeltetési szabalyzat,
- Integralt kockazatkezelési szabélyzat,
- Elektronikus informacios rendszerek kockazatelemzési és kockazat kezelési eljarasrendje,
- Kozérdekii adatok megismerésére irAnyuld igények teljesitésének és a kételezden kozzéteendd adatok
nyilvanossédgra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat,
- Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités utalvdnyozas rendjének
szabalyzata,
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
- Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésénck szabalyzata,
- Ko&zszolgalati szabalyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,
- Belso ellendrzési kézikonyv,
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- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Ellenérzési nyomvonal,

- Koltségvetési szervek ellenérzési nyomvonala,
- Beszerzési szabalyzat,

- Onkéltségszamitasi szabalyzat,

- Anyag és eszkdz-gazdalkodasi szabalytat,

- Kdzbeszerzési szabalyzat,

- Vezetékes és radid-telefonok hasznalatanak szabélyzata,
- Reprezentécids kiadasok szabdlyzata,

- Bel-és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat,

- GDPR szabalyzat

7.2. Bankszdmldk feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamlak feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzé jeloli ki. Neviiket és alairasukat be kell
Jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

Az alairds bejelentési kartonok egy-egy masolati példdnyat a székhelyhivatalban a munkakori leirdsban e
feladattal megbizott pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézé koteles érizni.

A kozds hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtasira az aldbbi bankszémla szolgal: M7
Takarékszovetkezetnél vezetett 74000119-10737231 szamu koltségvetési elszamolasi szamla.

7.3. Kitelezettségvllalds, utalvdnyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

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

8. Belsé ellendrzés
8.1. A belsd ellendrzés mifkodtetése

A bels ellendrzési feladatok elldtdsa megbizasi szerzbdéssel, gazdasagi tarsasag atjan torténik. A kozos
hivatal bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo a felelds.
A belsé ellendrzés feladata:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiepitésének, milkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

- vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megévasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni az intézmény vezetGje szdmara a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési,
€s a belsd ellendrzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében:

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése érdekében;

- nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéscket.

A belsd ellendrzesi tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrdl
megbizhatdsagi ellenérzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.
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A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellenOrzési tervnek tartalmaznia kell:
- azellenOrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,
- atervezett ellendrzések targyat,
- az ellendrzések céljat,
- azellendrzendd idészakot,
- asziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,
- azellendrzések tipusat és modszereit,
- azellenbrzések iitemezését,
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

8.2. Folyamatba épitett, elizetes és utélagos vezetdi ellendrzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel kteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds
szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek
létrehozasaért, milkodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

A jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

A jegyz6 koteles:

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

- a kockazati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
mikodtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mémi és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.

- szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

9. Intézményi 6vo, védé eldirasok

A kozds hivatal minden dolgozdjénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéschez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz
esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés atjat.

IV. Fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ hatilybalépése:
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté Bak, Csertalakos, Gutorfolde,
Pusztaszentlaszlo,

Szentkozmadombja, Szentpéterfolde Kozségek Onkormanyzatok Képvisels-testiiletei a 2020.
janudr 1. napi hatéllyal megalapitott Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatal megalakitdsarol és
fenntartasarol sz616 modositott megéllapodasat kovetben az alabbi hatarozataikkal fogadték el:

Bak Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete ....2024. (XIL. ......) szamu hatarozataval,
Csertalakos K6zség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete .../2024. (XII...) szamu hatérozataval,
Gutorfolde Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete .../2024. (XII. ...) szamu hatarozataval,

Pusztaszentlaszlo K6zség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete .../2024. (XII. ....) szamu
hatarozataval,

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

Szentpéterfolde Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete ..../2024. (XII. ......) szamu

hatarozataval.

Bak, 2024. december ......

Salamon Henrietta
jegyzo
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1. melléklet
Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkakordk
a Baki K6z6s Onkormanyzati Hivatalban

Azon munkakort ellaté koztisztviseld, aki javaslattételre, dintésre, vagy ellendrzésre jogosult:

1. kdzigazgatasi, hatdsagi tigyben (6tévente):
- jegy269
- kirendeltség-vezetd
- adoiigyi lgyintézd,
- gyermekvédelmi, szocialis, kulturalis tigyintéz6k

2. kozbeszerzési eljaras soran (évente):
- Jegyzd,
- kirendeltség-vezetd
- pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd

3. feladatai ellatisa soran a koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbd az Snkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, valamint onkormanyzati pénziigyi tamogatisi pénzkeretek tekintetében
(kétévente):

- Jegyzd,

- kirendeltség-vezetd

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

A Baki Kozos Onkormanyzati Hivatalban a képzettségi potlékra jogositdé munkakorok é€s képzettségek a
kovetkezok:

Munkakir megnevezése Képzettség megnevezése
pénziigyi-gazdalkodasi iigyintéz6 mérlegképes konyveld
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. 3. melléklet
A Baki Kozis Onkormanyzati Hivatal

iigyfélfogadasi rendje

A Baki K6zos Onkormanyzati Hivatal 4ltalanos iigyfélfogadasi rendje a kovetkezé:

Bak székhelvhivatalban:

hétfo: 7.30-12.00 13.00-16.00 draig
kedd: 7.30-12.00 13.00-16.00 ordig
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

Pusztaszentlaszlo telepiilésen iiovfélfoocadas:

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

Gutorfoldi Kirendeltségen:

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

Csertalakos telepiilésen a Gutorfoldi Kirendeltségen keresztiill a polgarmester iltal kért, illetve
egyeztetett idopontban torténik az tigyfélfogadas.

Szentpéterfolde telepiilésen a Gutorfoldi Kirendeltségen Kkeresztiil a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idopontban torténik az tigyfélfogadas.

Szentkozmadombja telepiilésen baki székhelyhivatal iigyintézbje altal a polgarmester altal kért, illetve
egyeztetett idopontban torténik az tigyfélfogadas.

Jegvzo iligyfélfopadasa:

Bak székhelyhivatalban; kedd:  9.00-11.00 13.00- 16.00 oraig
Pusztaszentlaszlo telepiilésen: csiitdrtok: 13.00-15.00 oraig
Szentkozmadombja hivatalban: csiitortok: 11.00 -12.00 éraig

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

Csertalakos telepiilésen: szerda:  10.30-11.30 éraig



