GENCSAPATI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Gencsapati Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete az
53/2021. (XII.16.) szdm0 hatarozataval hagyta jova.



Gencsapati Kozség Onkormdanyzata KépviselS-testilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
52016 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban, valamint az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjén az 6nkormanyzati és kdzigazgatasi ugyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a Gencsapati Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és M{kddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSz) az alabbiak szerint hagyja jova.

I. Altaldnos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, alapadatai

1. A Polgarmesteri Hivatal

hivatalos megnevezése: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal
székhelye, levélcime: 9721 Gencsapati, Hunyadi Ut 229.
telefonszama: (94) 510-225
elektronikus elérhet&ségei:
e-mail-cime: gencsapati@savaria.hu
hivatali kapu: KRID azonosito: 703102776
internetes elérhet8sége: www.gencsapati.hu
torzsszama: 421272
adodszama: 15421278-2-18
bankszdmlaszama: OTP Bank Nyrt Szombathelyi Fiok 11747006-15733665
2. A Polgarmesteri Hivatal dllamhdztartdsi szakdgazata: 841 105 Helyi 6nkormanyzatok és

tarsuldsok igazgatasi tevékenysége.
A Polgdrmesteri Hivatal altal elldtandd, és a kormadnyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységeket a jelen szabdlyzat 1. mellékletét képezd Alapito Okirat tartalmazza.

3. A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti abrajat jelen szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

4. A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete: Gencsapati kbzség kozigazgatdsi teriilete.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogaéllasa, irdnyitasa

1. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa: a fenntartd képvisel§-testiilet altal Iétrehozott énalldan
miikodé és gazdalkodd kbltségvetési szerv.

2. A Polgarmesteri Hivatal alapitasanak idépontja: 2004. januar 1.
3. A Polgarmesteri Hivatal Alapitd Okiratanak kelte: 2003. szeptember 29.

4. A polgédrmesteri A Polgdrmesteri Hivatalt — a képvisel-testiilet déntése alapjan, valamint
sajat onkormanyzati hatdskérében a polgdrmester irdnyitja, ezen belil



a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az dnkormanyzatok munkajanak szervezésében, a dontések elGkészitésében
és végrehajtasaban;

b) a jegyzd javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint lgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

c) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,
d)  gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében,

e)  szukség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal vezet8i értekezletet tart, melyen a
jegyz6vel kbzosen értékelik a Polgdrmesteri Hivatal tevékenységét és meghatdrozzak
az elkbvetkezendd esztend6 feladatait.

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, e feladatkérében

a) gondoskodik az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok elldtasardl;

b) vezeti a hivatalt, felel8s a hivatal m(ikodéséért és gazdalkodasaért;

c) tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriletét;

d) a hatdskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

e}  gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztviseldi tekintetében, azzal, hogy a
koztisztvisel6k kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazdsihoz a polgarmester
egyetértése sziikséges;

f) déntésre elGkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd ligyeket;

g)  dont a polgarmester altal részére atadott ligyekben;

h)  tanacskozdsi joggal részt vesz a képviseld-testiilet ilésein;

i) dont a hataskorébe utalt ligyekben;

j) képviseli a hivatalt mas, kiils6 szervekkel valo kapcsolatokban;

k) gondoskodik a hivatal m(ikddésének személyi és targyi feltételeirél, a kbltségvetés altal
meghatdrozott keretek kdzott;

1) beszamoldsi, informaciészolgdltatasi kotelezettségeinek teljesitéséért és azok
hitelességéért;

m)  sziikség szerint, de legalabb havonta dolgozdi munkaértekezletet tart, melyen a hivatal
f§- és részfoglalkozdsi koztisztviselGivel értékelik a hivatal tevékenységét, és
egyeztetik a kovetkezd iddszak feladatait.

A jegyz6 rendszeres tdjékoztatdst ad a Polgarmesteri Hivatal miikddésérél a
polgdrmesternek, és évente egyszer beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal munkajaral.

A jegyzd tavollétében a helyettesitését ellato koztisztviselSt a jegyz6 az adott kdztisztviseld
munkakdri leirasaban jeldli ki.

A jegyz6 tartos helyettesitésérdl — tartds akadalyoztatdsa esetén —a képvisel§-testiilet dont.



3. Utasitds, ellen&rzési jogok gyakorlasa, beszamoltatés

1. A jegyz8 utasitasi, ellenérzési jogokat gyakorol a hivatal kéztisztviselsi felett. A jegyz6 a
koztisztvisel6ket alkalmanként, de évente legaldbb egyszer a teljesitményértékelés
iddszakaban beszamoltatja a munkajukrol.

2, A beszamoltatds torténhet széban vagy irdsban, de kizarélag koztisztvisel§ munkateriletét
érinté kérdésekre terjedhet ki.

3. A jegyz6 utasitdsait szoban vagy irdsban adja. Amennyiben a jegyzé altal adott utasitas
jogszabalyt sért, a kdztisztviseld koteles kérni az utasitds irasba foglalasat.

4, A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselGit kozvetlenil a jegyz6 utasithatja, de a kdztisztviselSk
onkormanyzati Ggyben, illetve a polgdrmester hataskdrét érint§ egyéb lgyben kotelesek a
polgarmester utasitasait is kdtelesek végrehajtani.

4. Teljesitményértékelés

1. A helyi teljesitményértékelés célja, hogy javuljon a kdztisztvisel6k egyéni teljesitménye,
erdsédjon a teljesitményelvi szemlélet és az emberi eréforrdssal vald hatékonyabb, és
eredmeényesebb gazdalkodas valdsuljon meg.

2 A képvisel6-testiilet a jegyzbvel és a koztisztvisel6kkel szemben az aldbbi
teljesitménykovetelményeket, az alabbi célok megvaldsitasat kéri
a)  az lgyfélfogadas elvdrds szerinti teljesitése;

b)  kozigazgatasi Ugyintézési hataridék betartdsa;

c)  jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, utasitasok, munkakéri leirdsoknak megfeleld
munkavégzés;

d)  Ugyfélbarat Ggyintézés;

e)  Onkormanyzati palyazatokban valé kézremikédés;

f) szakmai tovdbbképzéseken torténd részvétel;

g) polgarmester, teleplilési képvisel6k munkajanak segitése, testileti Ulések
el6készitése.

3. A hivatal koztisztviselGinek teljesitményének értékelését a jegyzé minden év februar 15-ig,
junius 15-ig elvégzi.

4. A jegyzd esetében a polgdrmester allapitja meg a teljesitménykdvetelményeket, értékeli a
teljesitmények végrehajtasat, melyrdl tdjékoztatja a képvisels-testiletet.

Il. A Polgarmesteri Hivatal, és a Polgdrmesteri Hivatal {igyintéz8inek 4ltaldnos feladatai
1. A polgarmesteri Hivatal feladatai
1. A Polgdrmesteri Hivatal a képviseld-testiilet egységes hivatala, melynek feladata



a) az Onkormanyzati testllleti szervek (Képviseld-testiilet, bizottsdg) ddntéseinek

el6készitése és végrehajtasa a polgarmester irdnyitdsa és a jegyz$ vezetése mellett;
b)  az dnkormanyzati testileti szervekhez kapcsol6dé adminisztracios feladatok elldtasa;
c) allamigazgatasi ligyek dontésre torténd elékészitése és végrehajtasa.

A Polgarmesteri Hivatal mlk&dése soran kdteles eldsegiteni
a) a torvényesség betartasat;

b)  aképviseld-testilet dontéseinek végrehajtésat;

c) az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Polgarmesteri Hivatalnak az ligyintézés soran térekednie kell:

a) az anyagi és eljarasjogi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara;

b)  az 6dnkormanyzati és allamigazgatdsi ligyek hatékony, humadnus és gyors tgyintézésre,
az tgyintézési hatdrid§ betartdsara;

c) az iratoknak az Ugyiratkezelési Szabdlyzat szerinti kezelésére;

d)  az Ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az Ugyintézés jogszabalyi kereteken torténd
egyszer(isitésére;

e) a gyakrabban el6forduld hatdsagi ligyekben a lakossag tajékoztatasat el@segitd
tajékoztatok, szordlapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositdsara.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet m{ikodésével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelettervezeteket, elGterjesztéseket,
hatdrozati javaslatokat;

b)  nyilvdntartja a képviselG-testiilet dontéseit;

c) szervezi a képvisel8-testillet dontéseinek végrehajtdsat, ellendrzi azok hatalyosulasat;

d) ellatja a képviselé-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli és
adminisztraciés feladatokat.

A Polgdrmesteri Hivatal feladatai a polgarmester miikddésével kapcsolatban:

a)  kozrem(kodik a polgarmester allamigazgatdsi feladat-és hatdskoreinek ellatasaban,
valamint az orszdgos dllamigazgatasi feladatok helyi végrehajtasaban,

b)  kbzrem(kddik a honvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatasi tigyekben,

c) részt vesz a polgarmester dontéseinek el6készitésében, szervezi azok végrehajtasat.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a bizottsagok miikddésével kapcsolathan:

a) a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa;
b) a bizottsdgok mikddésének elbsegitése, és e miikodéshez kapcsolodd Ugyviteli
feladatok ellatésa.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a hatékony képvisel&i munka érdekében:

a) elBsegiti az &nkormanyzati képvisel6 jogainak gyakorldsat, kotelezettségeinek
teljesitését,

b) a koztisztvisel6k kotelesek a képvisel6nek a képviseldi munkajaval kapcsolatos
informacidkat, és felvilagositast megadni,

c) koteles a képviseli interpelldciot kivizsgalni és azokra valaszt adni.



2. A Polgarmesteri Hivatal ligyintézGinek altalanos feladatai

A Polgdrmesteri Hivatal tigyintéz&inek dltalanos feladatai

a) felelés a feladatkdrébe utalt és szdmara a munkakori leirdsban meghatarozott Ugyek
intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és hataridére torténd
végrehajtasaért;

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz6 édltal meghatarozott eseti feladatok
végrehajtasardl;

c) felelds a dontések elGkészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért;

d) Ugyintézése sordan az lgyfelekkel kulturdltan, humanusan viselkedni.

lil. A Polgdrmesteri Hivatal mdk&dése
1. Altaldnos miikddési rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal &nkormanyzati és allamigazgatdsi feladatait jogszabalyok, a
képvisel§-testiilet, polgarmester, a jegyz8 és az SZMSZ-ek hatarozzak meg.

2. A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselGi a jegyz6 altal készitett munkakori leirasban foglaltak
alapjan kotelesek a feladataikat ellatni.

3. A hivatali munkahelyet a koztisztviselGk a jegyz6 engedélyével hagyhatjak el munkaidd alatt.

4. A betegség miatt tdvolmarad¢ koztisztvisel§ a tavolmaradas elsé napjan kdteles az okot a
jegyzének bejelenteni, valamint a tdppénz igénybevételére jogositdé dokumentumokat
atadni a pénziigyi Ggyintézének.

5.  AkoztisztviselGk kikildetése a jegyzd elzetes engedélye alapjan torténhet. A kdztisztviseld
kiklldetése soran felmeriilé kdltségek elszamolasa utdlag torténik. Az Utiszamlat kizdrdlag a
jegyz6iigazoldst kdvetden lehet szamfejteni.

6.  Ajegyzl részére a kikiildetést a polgarmester engedélyezhet.

2. Bélyegzéhasznalat

1. A Polgarmesteri Hivatal kor alaku bélyegz8inek lenyomatan:

a)  aMagyar Kdztarsasag cimere van, a kiriven Gencsapéati Kozség Onkorméanyzata felirat;
b) a Magyar Kdztdrsasdg cimere van, a kdriven Gencsapati Kozség Polgarmestere felirat;
c) a Magyar Koztarsasag cimere van, és Gencsapati Polgarmesteri Hivatal felirat;

d) a Magyar Kéztdrsasag cimere van, és Gencsapdti Kozség Jegyzdije felirat.

2. A polgdrmester az a) - b) pontokban, a jegyz6 c) - d) pontokban meghatérozott bélyegzék
hasznalatara jogosult.

3. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos bélyegz6krél az igazgatasi tigyintézdé nyilvantartast

vezet, mely tartalmazza a bélyegzé lenyomatat.



A bélyegzd hasznalatdra feljogositott személy koteles annak biztonsdgos &rzésérdl
gondoskodni és megdvni az illetéktelen hasznalat lehet§ségéttél.

Az elhasznalodott, megrongdlddott, vagy feleslegessé valt bélyegzét — jegyzkdnyv felvétele
mellett — kell megsemmisiteni.

3. Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részére

A televizid, a radid és az irott sajté képvisel§inek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé elGirasokat:

a)  aPolgdrmesteri Hivatalt érint§ kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
a jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

b) elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

c) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a korjegyzség j6 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala a Polgarmesteri Hivatal tevékenységében zavart, az
dnkormanyzatnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevé hatdskérébe tartozik. A nyilatkozattevének joga van arra,
hogy a vele készitett riport kész anyagdt a kdzlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot,
riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele
egyeztesse.

4. Belsd ellendrzési feladatok ellatédsa, a belsd kontrollrendszer miikodtetése

A jegyz6 az Onkormanyzatra, a Polgdrmesteri Hivatalra, az Onkormanyzat altal alakitott
koltségvetési szervekre kiterjedé hatéllyal koteles belsé ellenérzési rendszert mikodtetni. A
belsé ellenérzés hatalya kiterjed tovabbd az dnkormanyzati vagyont kezeld, hasznositd,
valamint az dnkormanyzati tdmogatasban részesiilt szervezetekre is a kezelt, hasznositott
vagyon, illetve kapott tamogatas vonatkozdsdban.

A Polgérmesteri Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd a felels, aki koteles a
Polgarmesteri Hivatal minden szintjén érvényesilé és megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységet,

d) informacios és kommunikécios rendszert, és

e) monitoring rendszert kialakitani és m{kodtetni.



A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet alapjén a jegyzé koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

0 vilagos a szervezeti struktura,

0 egyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,

o} meghatérozottak a az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
o atldthatdé a human eréforras kezelés.

A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat, amely
a Polgarmesteri Hivatal miikodési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza a felelGsségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellendrzését.

A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

5. Iratkezelés rendje

A Polgarmesteri Hivatalban keletkezett iratok kezelése, felligyelete a 2014. januar 1-jétél
hatalyos Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan torténik.

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzd latja el.

A jegyz6 tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének jogkdrét Kissné Saghi Rita
igazgatdsi eléado gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasanak szabalyait a Polgarmesteri
Hivatal Iratkezelési Szabalyzata hatérozza meg.

IV. A Polgérmesteri Hivatal gazdilkod4sa

1. A Hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos altalanos rendelkezések

A Polgdrmesteri Hivatal rendelkezik valamennyi, a kiltségvetésében szerepld elGiranyzattal

— azaz az allamhaztartasrél szdld térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatérozott

el6iranyzatokkal.

Az irdnyitd szerv altal, a gazdalkoddsat tekintve a hivatalhoz rendelet kdltségvetési szervek,

az Avr. 13. § (1) bekezdés i) pontja alapjén:

a) Gencsapati Egységes Szocidlis és Gyermekjdléti Intézmény (9721 Gencsapati Hunyadi
ut 225.),

b) Gencsapati Mdvel6dési Haz és Kozségi-lskolai Konyvtar (9721 Gencsapati,
Szentegyhaz u. 5.),

c)  Gybngyds-kert Ovoda (9721 Gencsapéti, Hunyadi at 231.),

d) Gyongyos-kert Ovoda Fenntarté Tarsulds (9721 Gencsapati, Hunyadi Gt 231.)



A Polgdrmesteri Hivatal koltségvetése az 6nkormanyzat dsszevont kdltségvetésének része,
elSirdnyzatai az onkormanyzat rendeletében — kdltségvetési szervnek — elkildnitetten
szerepelnek.

A Polgdarmesteri Hivatal kdltségvetését, beszamoléjit az dnkormanyzat fogadija el.

A gazdalkodas &ltaldnos vitelénél hatdlyos dllamhaztartdsi térvény és végrehajtasi rendelete
alapjan kell eljarni.

2. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek soran az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatés, az aruszallitas megrendelésére.
Egyben kotelezettséget vdllal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgéltatas atvétele
utan az ellenértéket kiegyenliti.

A Polgarmesteri Hivatal, mint 6nallé kdltségvetési szerv esetében kdtelezettségvallalasra a
jegyz6, ellenjegyzésre a pénziigyi el§add jogosult.

Bevételek el6irasa a koltségvetési szerv sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A
bevételek el6irdsara ugyanazon személyek jogosultak, mint a kotelezettségvallalds
teljesitésére.

Kotelezettségvallalds, illetSleg kovetelés elGirdsa minden esetben csak irdsban torténhet a
jegyzd, vagy az dltala kijelolt személy ellenjegyzésével.

3. Ervényesités

Az érvényesités a kiaddsok folydsitdsat, a bevételek beszedését megel6z8 gazdalkodasi

tevékenység. Ennek soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy:

a) az el6zetes kotelezettségvallalds, vagy kovetelés jogszerl-e, azaz van-e jogszabadlyi
vagy egyéb dontési hattere;

b)  azanyag, az dru, a szolgéltatas stb. atvétele megtortént-e;

c) az 0sszeg, a szamla kiallitdsa szamszakilag pontos-e;

d)  abizonylatok pontos kiallitasardl,

e)  ateljesitést igazold zaradékrol;

f) sziikséges okmanyok meglétérdl;

g)  abevételezések megtorténtérdl.

A pénziigyi ligyintéz6 az érvényesitést az érvényesit§ zaradékkal igazolja, melyben megjeldli
a kiadas és bevétel 6sszegét, az elszdmolas szerinti szakfeladatot, f6kdnyvi szamat.
4. Utalvanyozas

Az utalvdnyozds a kiadas teljesitésének a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelése.



Utalvanyozdsra az érvényesités utan kerilhet sor.

Utalvanyozasra a jegyzé jogosult.

5. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel&z6en meg kell gy6zédnie arrdl, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotétt, a
kotelezettsegvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi elSiranyzata biztositja-e a fedezetet,
illetve a befolyt vagy varhatdan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet;

b)  el6irdnyzat-felhaszndlési terv szerint a kifizetés id6pontjdban a fedezet rendelkezésre
all-e;

c) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazddlkodasra vonatkozo szabalyokat.

A Polgdrmesteri Hivatali utalvany ellenjegyzésére a kijeldlt pénzligyi el6adé jogosult.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet ,az utalvdnyozds
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni, és errél 8 napon belll értesitenie kell
az 6nkormanyzat képvisel§-testiiletét.

A kotelezettségvallald és az utalvanyozd, illetleg az ellenjegyzé és érvényesité azonos
személy is lehet, de a kitelezettségvallald és utalvanyozd nem lehet sem ellenjegyzé, sem
érvényesitd.

V. Munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

1. Munkavégzés

A munkaltato a koztisztviseld részére koteles a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast
megadni.

A koztisztvisel6 munkdjat a rd irdnyadd jogszabdlyoknak, belsd szabdlyzatoknak, irott és
szobeli utasitasoknak, a képvisel§-testiilet dontéseinek megfeleléen, szakszerlien-,
partatlanul- és igazsagosan, etikusan a kulturalt (igyintézés szabalyai szerint kiteles ellatni.

A koztisztviseld koteles:

a)  munkajat személyesen ellatni, munkahelyén, illetéleg az elGirt helyen és idében,
munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkaval télteni, illetéleg ezen
idészak alatt munkavégzés céljabél a munkdltatéd rendelkezésére allni; - az eldirt
munkahelyen kulturalt 6ltozékben és allapotban megjelenni.

Amennyiben a munkdra képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a
koztisztvisel§ alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastdl, vagy a munkavégzés
folytatasatol el kell tiltani, és az esetrél jegyzékonyvet kell felvenni.

b)  ahozzd forduld lgyfelek részére a sziikséges tajékoztatdst, felvilagositast megadni,

c) a munkaltatdt azonnal tajékoztatni a munkavégzést akadalyozdé kériilményekrél,

10



d) a munkateriletéhez kozvetlentl kapcsolédé mads, onkormdnyzati és nem
onkormanyzati szervek munkatdrsaival az elvdrhaté egyuttmiikodést és kapcsolatot
kialakitani,

e) munkajarél — a vezeti altal megjeldlt rendszerességgel — munkakori leirasa
figyelembevételével beszamolni,

f) életkdriilményeiben és egyéb helyzetében bekbvetkezett, a munkaviszonyat érinté
véltozasokrol a vezetbket tajékoztatni;

g)  amunkavégzése sordn tudomasdra jutott allami-, szolgalati-, valamint hivatali titkot, a
munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat
megdrizni. Ezen tilmenden sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kdzlése a
munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdek{i adatok nyilvanossagdra és a kdzeérdekbél
nyilvdnos adatra vonatkozé, kiilén térvényben meghatédrozott adatszolgaltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre.

A munkdbdl valo tavolmaradast a koztisztviselS kételes 24 6ran belil a munkaltatdi jogkor
gyakorléjanak bejelenteni, és a tdvolmaradas okat a jegyz6 felhivdasara a megadott hataridén
belul igazolni.

Minden koztisztvisel6 egyénileg felelés a személyes hasznalatra atadott hivatali
vagyontargyakért.

A koztisztvisel6 koteles megakadalyozni, hogy illetéktelenek a hivatali helyiségbe belépjenek,
ott tartdzkodjanak. A hivatalban tartézkodd utolsé koztisztviselé hivatali helyiséget
tavozdskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, és a tlizvédelmi szabdlyok szerinti
aramtalanitast elvégezni.

A koztisztvisel6k — munkavégzéssel jar6 egyéb jogviszonyt — a jegyzd engedélyével
létesithetnek. A felmeril§ dsszeférhetetlenségi okot a koztisztvisel6 a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak koteles bejelenteni.

2. Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a munkaidején fellil is kdteles munkahelyén munkat
végezni, illet6leg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni.

Rendkiviili munkavégzésnek mindgsiil:
a)  tulmunkavégzés
b)  pihenénapon vagy munkasziineti napon torténd munkavégzés.

Nem mindsil rendkiviili munkavégzésnek, ha a koztisztvisel§ sajat elhatdrozdsa alapjan a
munkadltatéi jogkdr gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése nélkil végez munkaidén kivili
munkat, ezért arra sem szabadidd, sem pénzbeli megvéltas nem jar.

Rendkiviili munkavégzést a jegyzd irdsban rendeli el, az aldbbiak szerint:
a) munkanapon a munkaidd lejarta el6tt legalabb 2 oraval;

11



b)  pihenénapon és munkasziineti napon torténé munkavégzés esetén pedig legaldbb a
megel6z8 munkanapon kell kdzdIni az érintettel.

A rendkiviilli munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

a) a koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat;

b)  arendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztdsat;

c) a rendkivili munkavégzés helyét, idejét, id6tartamat;

d)  azelvégzendd feladat meghatarozasat;

e) az elrendelés datumat, az elrendeld, valamint a koztisztviseld aldirasat.

A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés illetve készenlét esetén a kozszolgélati
tisztvisel6krSl sz616 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovdbbiakban: Kttv.) meghatarozott
szabadidd illeti meg.

A szabadiddt a rendkiviili munkavégzést kovetd 30 napon beldl kell kiadni, amennyiben ez
nem lehetséges a jegyz6 gondoskodik a megvaltasrol.

3. Munkakori leirdsok

A Polgari Hivatalban foglalkoztatott kéztisztvisel6k feladatait a koztisztviselGk személyi
anyagaiban talalhatd munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a szervezeti egységben elfoglalt munkakérének
megfeleld feladatit, jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldasa, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belil médositani kell. A
munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 a felelds.

4. A helyettesités szabalyai

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a koztisztvisel6k idGleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Tartésan tadvollevének az a koztisztvisel§6 mindsiil, akinek folyamatos
tavolléte a négy hetet meghaladja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

Amennyiben a munkéltatdi intézkedés alapjan a koztisztviseld eredeti munkakorének az
ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozd munkat végez, tovabba ha tartésan tavol lévé
koztisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betoltetlen
munkakort 1at el, illetményén felll kiilon dijazasra jogosult (helyettesitési dij).

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell régziteni.

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités rendes, vagy tanulmanyi szabadsdg miatt valik
sziikségessé.

A helyettesitési dij mértékét a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselGket
megilletd juttatasokrol és tamogatasokrodl szold szabalyzat hatarozza meg.
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5. Munkakor atadas-atveétel

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6k kozszolgélati jogviszonyuk
megsziinése esetén munkakdri feladataikat, illetve annak ellatdsaval &sszefliggd
informaciokat és ismereteket ,dtadas-atvételi” eljaras keretében jegyzGkdnyvben rogzitve
kotelesek atadni az dtvevének.

Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:

a) az atadds-atvétel idépontjat,

b) a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c) afolyamatban lév konkrét Lgyeket,

d) a feladatot atvevd kdztisztviselGinek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért valo
felelGsségvallalasi nyilatkozatat;

e)  az atadasra kerll6 eszkdzdket,

f) az atadd és atvevd észrevételeit, az eszk6zokben tapasztalt hidnyt, a hianyért valé
felelGsség megallapitasat;

g) a jelenlévék alairdsat.

A munkakér &atadas-atvétellel kapcsolatos eljards lefolytatdsarél a munkaltatoi jogkor
gyakorléja gondoskodik.

6. A palydzati eljardssal kapcsolatos szabalyok

A Polgéri Hivatal Ures koztisztviselGi dllashelyeire — figyelemmel a Kttv. 45. § (1) bekezdésere
—a munkaltatdi jogkdr gyakorloja palyazatot ir ki.

A palyazati eljarasokkal kapcsolatos el6készité feladatokat a jegyz6 latja el.

A pélyézati eljdras soran a Hivatal Ugyrendjének 4. szamu fliggelékében meghatédrozott
eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

7. Szabadsag és szabadsag atalany

A jegyz6 minden év februdr 28-ig — a hivatal teljes személyi dllomanyara kiterjed6en — éves
szabadsdagolasi tervet készit.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét el6zetesen egyeztetni kell a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjaval. A jegyz6 szabadsdga igénybevételét a polgdrmester, mig a
Polgarmesteri Hivatal UgyintézGinek szabadsaga igénybevételét a jegyzé engedélyezi.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét, kivételének modjat a Kttv., valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt elGirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megillets, és kivett szabadsagrol nyilvédntartdst kell vezetni, a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért a jegyzd a felelGs.

A szabadsagot — a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések elGirdsaira figyelemmel — Ggy kell
kiadni, hogy a hivatal miikodéképessége biztositott legyen.
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6.  Fizetés nélkilili szabadsdgot — indokolt kérelemre — a munkdltatéi jogkor gyakorldja
engedélyezhet.

8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasdra, a személyes adatok védelmére, és a
vagyongyarapodasi vizsgalat elétti meghallgatasra vonatkozd szabédlyokat Gencsapati Kozség
Polgdrmesteri Hivatal Jegyz&jének 4/2012. (11.9.) szdmu utasitdsa tartalmazza.

VI. Z4ré rendelkezések

Jelen SZMSZ 2021. januar 1-jén |ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 30/2020. (11.20.) szamu képvisels-
testileti hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatélyat veszti.

Gencsapati, 2021. december 16.

Zdradék:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Gencsapati Kézség Onkorményzata Képviselé-testiilete

az 53/2021. (XII.16.) szamu hatdrozatdval jévdhagyta. 3
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