11. melléklet

NOGRAD VARMEGYE JEGYZOJENEK
..../2024. szamu
RENDELKEZESE

A NOGRAD VARMEGYEI ONKORMANYZATI
HIVATAL UGYRENDJEROL

Nograd Varmegye Onkormanyzatinak Kozgytilése a kozgylilés és szervei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szolo ..../2024. (X11.10.) 6nkormanyzati rendeletének (tovabbiakban:
SZMSZ) 60. §-dban kapott felhatalmazas alapjan a Nograd Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: hivatal) részletes feladatairol és mitkodésének szabalyairdl az alabbiak szerint

rendelkezem.
I. Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A hivatal megnevezése: ,,Nograd Varmegyei Onkormanyzati Hivatal” (tovabbiakban:
hivatal)
2. A hivatal székhelye: 3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 36.
3. A hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, onalloan miikkodo és gazdalkodo, gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.
4. A hivatal iranyitdja Nograd Varmegye Kozgytilésének Elndke (tovabbiakban: kozgytilés
elndke), a hivatal vezetdje a Nograd Varmegye Jegyzdje (tovabbiakban: jegyzo).
5. A hivatal térzskonyvi azonosito szama: 450010
6. A hivatal alapito okiratanak kelte, az alapito okirat szama, az alapitas idépontja: Nograd
Varmegye Onkormanyzatanak Kozgytilése 89/2022. (XII. 8.) Kgy. hatarozata
7. A hivatal engedélyezett létszdma a mindenkori koltségvetési rendelet vonatkozo
mellékletében keriil meghatarozasra.
I1. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése
1. A hivatal iranyitasa:

a) A kozgyiilés elndke a testiilet dontései szerint és a sajat onkormanyzati jogkdrében
iranyitja a hivatalt. Tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasara
Oonkormanyzati f6tanacsadot, Onkormanyzati tanacsadot (tovabbiakban egyiitt:
Onkormanyzati tanacsadok) alkalmazhat.

b) A kozgyiilés elndke a jegyzé javaslatainak figyelembevételével hatarozza meg a
hivatal aktudlis feladatait a kozgytilés és szervei munkdjanak szervezésében,
dontéseinek elokészitésében és végrehajtasaban.

c) A kozgyilés elndke a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét, gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a kdzgylilés alelndkei, valamint az
Oonkormanyzati tanacsadok tekintetében.

2. A hivatal vezetése:

a) A hivatalt a jegyz0 vezeti és képviseli.
b) A jegyz6 felelOs a hivatal szakszerl €s torvényes mikodéséért, a kozgytilés és szervei
altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért.



d)

)

h)

A jegyz6 koordindlja €s ellenérzi az osztalyok munkajat, a feladatok ellatasdhoz
utasitasokat adhat.

A hatékonyabb munkavégzes érdekében eseti vagy rendszeresen ismétlodo feladatok
ellatasara a jegyz0 munkacsoportokat hozhat létre. Az orszaggyulési, az eurdpai
parlamenti, a helyi- és nemzetiségi Onkormanyzati, az id6kozi valasztasokkal,
valamint a népszavazassal kapcsolatos el6készité és végrehajto feladatok
(tovabbiakban egyiitt: valasztasi feladatok) ellatasara valasztdsi munkacsoport
miikodik.

A jegyz0 az osztalyvezetok rendszeres beszamoltatasaval és kozvetlen ellendrzésével
figyelemmel kiséri a hivatali feladatok végrehajtasat.

A jegyz6 a hivatal miikodésérol folyamatosan tajékoztatja a kdzgytilés elnokét.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében. A személyi illetmény megallapitasahoz, valamint a vezetd megbizatasu
koztisztviselok jutalmazasahoz — kiilon rendelkezésben foglaltak szerint — a kozgytilés
elndkének egyetértése sziikséges.

A jegyz6 dont a hivatal dolgozoi szabadsadganak igénybevételérdl és engedélyezi a
hivatalbol val6é napkdzbeni eltdvozast.

Vezetdi helyettesités:

a)
b)

A jegyzét tavollétében — sziikség szerint — altalanos helyettesitési jogkorrel a
varmegyei aljegyz0 (tovabbiakban: aljegyz0) helyettesiti.

A jegyz0 és az aljegyzé egyiittes tavolléte esetén — az alabbi sorrendben —

ba) a Kozgazdasagi és Koordinacios Osztaly vezetdje,

bb) a Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly vezetdje

latja el a hivatal vezetésével 6sszefliggd feladatokat.

Az a) és b) pontban meghatarozottak — a hivatal dolgozoi vonatkozasaban —
kinevezésre, vezet6i megbizasra, felmentésre, vezetéi megbizds visszavonasara,
alkalmazotti jogviszony megsziintetésre, Osszeférhetetlenség megallapitasara,
valamint fegyelmi jogkor gyakorlasara csak kivételesen, illetve a jegyz6 30 napot
meghalado, megszakitas nélkiili tavolléte esetében jogosultak.

A belso szervezeti egységek vezetése:

a)

b)

A hivatal bels6 szervezeti egységeként mitkddo valamennyi osztaly é1én a jegyzo altal

megbizott osztalyvezet6 all, akinek feladatai:

aa) Gondoskodik az adott belsd szervezeti egység e rendelkezés IV. fejezetében
meghatarozott feladatainak szinvonalas végrehajtasarol a  vonatkozd
jogszabalyokban, testiileti dontésekben, valamint a kozgytilés elndke és a jegyzo
rendelkezéseiben, utasitasaiban foglaltak szerint.

ab) Szervezi, rendszeresen ellendrzi és értékeli az osztaly dolgozdinak munkajat,
meghatarozza a belsd feladatelosztas rendjét, felelés az osztaly feladatkorébe
tartozo tigyek szakszeri és jogszer, hataridében torténd intézéséért.

ac) Javaslatot tesz az osztaly munkatarsait érint6 kinevezési, felmentési, athelyezési,
jutalmazasi, kitiintetési, fegyelmi és kartéritési igyben. A jegyzovel egyeztetve
elokésziti a félévenkénti teljesitménykovetelményeket és azok értékelésére
vonatkoz6 javaslatot.

Az Elnoki Kabinet tagjai az 6nkormanyzati tanacsadok, valamint a személyi titkarok,
akik kozvetleniil a kozgytilés elnokének vezetésével végzik munkajukat.



II1. Fejezet
A hivatal feladatai

1. A hivatal feladata a Nogrdd Varmegye Onkorményzatdnak Kozgytilése (tovabbiakban:
kozgytilés) hataskorébe, valamint a bizottsagok és a valasztott tisztségviselok, tovabba a
jegyz0 hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elOkészitése, a dontések végrehajtasa és
azok ellendrzése.

2. A hivatal biztositja a kdzgytilés, a bizottsagok ¢és a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok
zavartalan testiileti miikodését, ellatja az ehhez sziikséges technikai és tligyviteli
feladatokat, és a testiilet tagjai részére — igény szerint — szakmai segitséget nyujt. A
bizottsagok referensei a bizottsagok iilésén szakértoként vesznek részt.

3. A hivatal gondoskodik az Onkormanyzati és allamigazgatasi dontésekhez sziikséges
informaciok beszerzésérol, rendszerezésérol, elemzésérdl; a szakmailag, gazdasagilag és
jogilag megalapozott dontési alternativak elokészitésérol; a dontések végrehajtasanak
szervezésérdl és ellendrzésérol.

4. A hivatal kapcsolatot tart a kozponti, a regionalis és varmegyei allamigazgatasi szervekkel,
a varmegye teleplilési ¢és mdas helyi Onkormanyzatok hivatalaival, valamint a
feladatellatashoz kapcsolddo, illetve abban érintett egyéb szervekkel.

5. Kozvetleniil a jegyz6 (aljegyz0) iranyitasaval alapvetden kiilsé megbizott latja el a belso
ellenérzési feladatokat a hivatalnal, a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatoknal, valamint —
a varmegyei Onkormanyzat koltségvetésébol céljelleggel juttatott tamogatasokra
vonatkozoan — a kedvezményezett szervezeteknél. Tevékenységének teljesitése soran
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény- és — a hivatal szakemberének
bevonasaval — informatikai ellenérzéseket végez.

IV. Fejezet
A belso szervezeti egységek fobb feladatai

A. ELNOKI KABINET

A kozgytilés elndkének, a kozgytilés és a bizottsagok dontéseinek elokészitéséhez, illetve egyéb

tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatokat 1at el az elndk utasitasa szerint a jegyzo

tajékoztatasa mellett. A kdzgytilés elnoke altal meghatarozott munkamegosztasi rendben:

1. Szervezi a kozgytilés elnokének, alelnokeinek programjait, nyilvantartja a meghivasokat,
gondoskodik az igényelt dokumentaciok rendelkezésre bocsatasarol.

2. A jegyzovel egyeztetve koordinalja a hivatal részvételét és kozremiikodését a programok
szervezésében.

3. Azelndki kabinet tagja(i) sziikség szerint részt vesz(nek) a kozgytlés iilésein, koordinalja
az elnok altal az iilésre meghivott vendégekkel kapcsolatos feladatokat.

4. Kozremikddik a képviseldcsoportok vezetdivel valo kapesolattartasban.

5. Végzi az Onkormanyzati feladatok ellatasaban érdekelt allami és mas szervekkel, a
varmegye orszaggytlési képviseldivel, az onkormanyzatokkal és egyéb érdekképviseleti,
valamint civil szervezetekkel, egyhdzakkal valo kapcsolattartast.

6. Figyelemmel kiséri a varmegyei Onkorményzat honlapjat, javaslatot tesz annak
informaciokkal torténd folyamatos ellatasara.

7.  Kozremiikodik a kozgyiilés elndkét érintd nemzetkozi kapesolatok szervezésében.

8. Részt vesz a varmegyei Onkormanyzat és szervei tevékenységérdl szolo hiranyagok
elkészitésében, megjelentetésének szervezésében, a varmegyei ¢€és  orszagos
kommunikacios szervekkel torténd kapesolattartasban.

9. Kozremiikddik a teriileti irodakkal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaban.

10. Kozremiikddik az esélyegyenldség eldsegitésében.




11. Ellatja a MOOSZ és az egyéb 6nkorményzati szovetségekkel kapcsolatos koordinacios
feladatokat.

12. Végzi mindazokat a feladatokat, melyeket a sport teriiletén a jogszabalyok a varmegyei
onkormanyzat szamara eldirnak, illetve amelyeket a kdzgytilés onként vallalt.

B. ONKORMANYZATI ES JOGI OSZTALY

Az osztaly az aljegyz0 kozvetlen vezetésével végzi feladatait az alabbiak szerint:

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Ellatja a testiiletek — ideértve a teriileti nemzetiségi dnkormanyzatokat is — mitkodésével
Osszefiiggo feladatokat, melyek kiilondsen:

a) az eloterjesztések, dontéstervezetek eldzetes torvényességi vizsgalata;

b) az elnoki jelentés 0sszeallitasa;

c) testiileti tilések elokészitése, szervezése, kozgylilési anyagok elérhetové tétele,
postazasa;

d) akozgylilés és szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak dsszeallitasa;

e) a rendeletek, hatarozatok megszovegezésének koordinalasa, a jegyzokonyvek
elkészitése, a hatarozatok elérhetové tétele, postazasa;

f) rendeletek €s hatarozatok nyilvantartasa, a jegyzokonyvek, a hangfelvételek,
egyéb kozgylilési dokumentumok tarolasa;

g) rendelettervezetek elokészitése, rendeletek idészeriiségének és hatalyosulasanak

figyelemmel kisérése, feliilvizsgalata.
Végzi a bizottsagok miikddésével kapcsolatos szervezési, adminisztracios feladatokat.
Ennek keretében kezeli a kozgylilés tagjai altal tett vagyonnyilatkozatokat.
Osszedllitja a hivatal {igyrendjét, kdzremiikodik a hivatal belsé miikddése torvényes
rendjének biztositasaban.
Kozremiikodik a szabalyzatok (rendelkezések, utasitasok) készitésében, figyelemmel
kiséri azok hatalyosulasat.
Szerzodéstervezeteket készit, vizsgal felill, kezeli a varmegyei Onkormanyzat és
hivatala altal kotott szerzodéseket, tdmogatast nytjt azok jogszeri teljesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a kovetelések teljesitését, végrehajtasi eljarast kezdeményez,
melynek soran képviseli az onkormanyzatot és a hivatalt.
Uzemelteti a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara éltal miikodtetett elektronikus
fizetési meghagyasok kibocsatasat kezdeményezo rendszert.
Ellatja a varmegyei Onkormanyzati jelképek hasznalatinak engedélyezéséhez
kapcsolodo elokészitd feladatokat, vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
Igény szerint kozremiikodik a varmegyei dnkormanyzat jelentdsebb jogvitas iigyeinek
figyelemmel kisérésében, a jogi képviseletet ellatok segitésében.
Sziikség szerint — a jegyzO kiilon intézkedése alapjan — elldtja az Onkormanyzat,
valamint a hivatal jogi képviseletét.
Sziikség szerint végzi a Kozgazdasagi és Koordinacios Osztaly alapfeladatai kozé
tartoz6 jelen iigyrend C. 27-29. pontokban foglalt feladatokat, illetve kozremiikodik
ezek elvégzésében.
A jegyzd utasitdsara, a hivatal szervezeti egységeinek kérésére jogi kérdésekben
véleményt nyilvanit.
Véleményezi a hivatal részére megkiildott jogszabalyok tervezetét.
Adatot szolgaltat a rendelkezésére allo nyilvantartasokbol és egyéb informaciokbol.
Az eurdpai unids jogszabalyok, gyakorlatok megismerése alapjan javaslatot készit az
onkormanyzat mitkodésének korszertisitése érdekében sziikséges — kiilonds tekintettel
a jogharmonizacids — feladatokra.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

A hivatal miikodéséhez kapcsolddo egyéb szervezési feladatok tekintetében:

a) szerkeszti a kdzgytilés hivatalos lapjat;

b) ellatja a hivatal tigyiratkezelését;

c) kezeli a hivatali irattarat;

d) vezeti a hivatal bélyegzdinek nyilvantartasat.
Végzi a valasztasi feladatokat.
Szervezi a jegyz0 fogadonapjait, programjait, nyilvantartja a meghivasokat.
Kozremiikddik a valasztott tisztségviselok és a jegyzO hataskorébe tartozo, mas belsd
szervezeti egység igykoréhez nem kapcsolodd szakmai {igyek eldkészitésében,
szervezeésében €s a végrehajtas ellendrzésében.
Szervezi a nemzetko6zi kapcsolatok hivatali feladatainak elokészitését, gondoskodik az
idegen nyelvii dokumentumok forditasarol, fordittatasarol.
Elokésziti a nemzetkdzi kapcsolatok éves tervét, valamint a nemzetkdzi
egylttmitkddési megallapodasokat.
Gondoskodik az utazasok eldkészitésével kapcsolatos teendokrdl, sziikség esetén a
vendégfogadasok programjainak koordinalasarol.
Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié Onkorményzatokat érinté dokumentumait,
eseményeit.
Kapcsolatot tart az eurdpai integracios intézmények, valamint szervek varmegyében
mikodo szervezeteivel.
Sziikség szerint segiti a MOOSZ és az egyéb onkormanyzati szdvetségekkel
kapcsolatos koordinacios feladatokat.
Az Elnoki Kabinettel egylittmiikddve sziikség szerint szervezi az orszagos lapokkal, a
regionalis, illetve a helyi médidval a sajtokapcsolatokat, tajékoztatast nydjt a vairmegyei
Oonkormanyzatot érintd, sajtonyilvanossagra szamot tartd rendezvényekrol, biztositja
hattéranyagok eljuttatasat, szervezi a sajtonyilatkozatokkal kapcsolatos tennivaldkat.
Ellatja a hivatal mindségiigyi feladataival kapcsolatos tennivalokat.
Ellatja a varmegyei kdzgytilés és a bizottsagok altal adomanyozando6 kitiinteté cim és
dijakkal kapcsolatos feladatokat, vezeti a vonatkozo6 rendeletben foglalt nyilvantartast.
Végzi mindazokat a feladatokat, melyeket a nemzetiségi ligyekben a jogszabalyok a
varmegyei Onkormanyzat és annak hivatala szadmara el6irnak, illetve amelyeket a
kozgytilés onként vallalt.
Elokésziti és szervezi a kozgyiilés linnepi {iléseit.
Igény szerint végzi a varmegyei Onkormanyzat rendezvényeinek szervezését, az
ezekhez sziikséges beszerzések lebonyolitasat.
Szervezi €s koordinalja a hivatal belsd informatikai rendszerének szabalyozottsagaval,
karbantartasaval és fejlesztésével kapcsolatos tennivalokat.
Ellatja a varmegyei 6nkormanyzat honlapjaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az
aktualis informaciok koordinalasarol.
Uzemelteti és karbantartja a hivatal informatikai rendszerét, technikai infrastruktiréjat.
A rendezvényekhez kapcsoloddan biztositja az audiovizudlis feladatokat: a hang- és
képrogzitést, a hangositast, a kivetitést.
Igény szerinti kapcsolatot tart a hivatal informatikai feladatait tdmogat6 vallalkozokkal.
Uzemelteti, milkddteti a Kozbeszerzési Hatdsag Elektronikus Hirdetménykezeld
rendszerét a hivatalnal.
Kozremuikodik a statisztikai adatszolgaltatasban.
Kozremiikddik a — szervezeti egység feladat- és hataskorét érintd — kdzérdeki adatok
kozzétételével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.



40.

41

42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

49

A személyzeti-munkaiigyi feladatok korében el6késziti a hivatalnal a kozszolgalati

jogviszonyban allé koztisztviseloket, a sajatos foglalkoztatasi jogviszonyban allo

tisztségviselOket, illetve munkaviszonyban allokat érinté munkaltatoi intézkedéseket.

. Kozremiikddik a munkaltatéi feladatokhoz kapesolodo intézkedések elokészitésében,

végrehajtasaban, a munkailigyi ¢és személyzeti jellegli belsd szabalyzatok
kidolgozasaban.

Végzi, illetve koordinalja a kozgylilés ¢s a kdzgyllés elndke hataskdrébe tartozo
személyi €s fegyelmi ligyek dontésre valo elokészitését, végrehajtasat.

Kezeli a tisztségviselok, a hivatal munkatarsai foglalkoztatasi jogviszonyaval
kapcsolatos személyi adatait, az eldirt nyilvantartasokat, a kdzszolgalati adatvédelmi
szabalyzatban foglaltak szerint 6rzi a vagyonnyilatkozatokat.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal biztositott rendszer (KIRA) keretein beliili
~Humanpolitikai és alkalmazasi” iratok hasznalatarol.

Végzi és koordinalja a hivatal munkavédelmi, tovabba iizemegészségiigyi feladatainak
ellatasat.

Végzi és koordinalja az dnkormanyzat €és a hivatal kozbeszerzéseihez kapcsolodo, a
kozbeszerzésekrol szolo torvénybdl adodo jogi feladatokat.

Kapcsolatot tart a kdzbeszerzési eljarasokban érintett allami szervezetekkel.

Részt vesz a varmegyei 6nkormanyzat teriiletén talalhato teleptilési dnkormanyzatok
256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozé tdmogatasbol megvalosulo
kozfeladat fejlesztési projektjei elokészitésében és megvaldsitasaban.

. Szervezi a Nograd Megyei Ertéktar Bizottsag munkéjahoz kapcsolodé feladatokat.

C. KOZGAZDASAGI ES KOORDINACIOS OSZTALY:

A Kozgazdasagi és Koordinacios Osztaly — az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

sz010

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek megfeleld6 — mitkddési szabalyzatat

(,,Ugyrendjét”) az osztalyvezeté adja ki, és a jegyz6 hagyja jova.

1.

Elokésziti az onkormanyzat, a hivatal, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat(ok)
(tovabbiakban: koltségvetési szervek) koltségvetését, azok évkdzi valtozasait. Ezen
beliil:

a) elkésziti az éves koltségvetést megalapozd elképzeléseket, lebonyolitja a
sziikséges egyeztetéseket;

b) wvégzi a feladatokhoz kapcsolodd allami tamogatasok igénylését, évkozi
modositasat és elszamolasat;

c) elvégzi a koltségvetési szervek koltségvetését megalapozd szamitasokat,
clemzéseket;

d) osszeallitja a koltségvetési informacios adatokat és azt a Magyar Allamkincstar
felé hataridében tovabbitja;

e) figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesiilését, indokolt esetben javaslatot tesz a
koltségvetésen beliili atrendezésekre, sziikség esetén szervezi és bonyolitja az
ezekkel 0sszefliggd egyeztetéseket;

f) végzi az eldiranyzatok analitikus nyilvantartasat, dokumentalasat.

A mindenkor hatdlyos konyvelési rendszer alkalmazéasaval, az analitikus

nyilvantartasokkal egyezéen a jogszabalyban eldirt iddszakra vonatkozdan

Osszeallitia a koltségvetési szervek beszamoloit. Elfogadasra eldkésziti a

beszamolokat, az éves vagyon és maradvany kimutatast. Javaslatot tesz a maradvany

jovahagyasara. Sziikség szerint gondoskodik a beszamold kozzétételérdl, az
¢érintetteknek torténd megkiildésrol.
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Gondoskodik a koltségvetési szervek szamviteli rendjének a vonatkozo eldirasok
alapjan torténd kialakitasarol, elokésziti a szamviteli politikat és az ahhoz kapcsolodo
szabalyzatokat, rendelkezéseket.
Részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi tarsasdgokban jegyzett vagyonaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiilondsen:
a) ajegyzett tokével 6sszefliggd tulajdonosi dontések elokészitésében;
b) felhatalmazas alapjan képviseletet lat el gazdasagi tarsasagok kozgytilésein,
taggytilésein.

Koordinalja a valasztasok varmegyei szintli pénziigyi lebonyolitasat.
Kozvetlen kapcsolatot tart az 6nkormanyzat ellenérzését végzo szervezetekkel.
Elokésziti az alapitd okiratok modositasabol eredd allamkincstari adatszolgaltatast.
Kapcsolatot tart az érintett orszagos hataskorii szervezetekkel, valamint
pénzintézetekkel.
Végzi a Magyar Allamkincstar, az allami szamvevészék és egyéb szervek pénziigyi
targyt ellendrzéséhez sziikséges adatszolgaltatast, az ellendrzési munka hivatalon
beliili koordinalésat.
Elokésziti az adohatosag felé torténd bevallasokat, gondoskodik azok elektronikus
uton torténé megkiildésérol.
Az elfogadott koltségvetés végrehajtdsa sordn, a megalapozott szamviteli
adatszolgaltatds érdekében végzi a fokonyvi konyvelési feladatokat, biztositja a
fokonyvi konyvelést megalapozo szabalyszerli bizonylatok meglétét. Ezen beliil:

a) gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol;

b) elvégzi az elbirt zarlati munkalatokat, eleget tesz a gazdalkodassal kapcsolatos

jelentési kotelezettségének;

c) vezeti a fokonyvi kdnyveléshez kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.
Ellatja a készpénzforgalommal 6sszefiiggd pénztari feladatokat.
Bonyolitja a pénzforgalmi-szamla forgalmat, a feltételek megléte esetén miikodteti a
szdmlavezetd  elektronikus  pénzforgalmi-szamla  forgalmahoz  kapcsolodo
programokat.

Vezeti a szamviteli eldirasoknak megfeleld befektetett eszk6zok, készletek analitikus
nyilvantartasait.

Szervezi és koordinalja a szabalyozas szerinti leltarozasi, selejtezési folyamatot.
Ervényesiti a bér- és munkaerd-gazdalkodas pénziigyi szabalyait, miikodteti a
kdzpontositott illetmény-szamfejtési rendszerhez biztositott szoftvert, biztositja a
Magyar Allamkincstar altal eldirt, pénziigyi targyt adatszolgaltatast.
Gondoskodik az egyes személyi juttatasok fizetésének biztositasarol.
Végzi a szamlazassal 6sszefliggd feladatokat.
Az alkalmazott gépkocsivezetd kozremiikodésével végzi a gépkocsik iizemeltetésével
Osszefliggésben felmeriil6 feladatokat (lizemanyag-elszamolas, biztositas, autdpalya
hasznalati dij, parkolasi engedélyek, karbantartas, vizsgaztatas, szervizelés stb.).
Ellatja a mobilkommunikaciot biztositd eszkozok, szolgaltatasok beszerzésével,
iizemeltetésével Osszefiiggd feladatokat.
Bonyolitja az irodaszerek, nyomtatvanyok, reprezentacios €s reklam anyagok,
folyoiratok, napilapok, egyéb kiadvanyok beszerzésével, raktarozasaval dsszefiiggd
feladatokat.
Gondoskodik az 6nkormanyzat dijaival, elismeréseivel Gsszefliggd érmek, targyak
megrendelésérdl, raktarozasarol.
Részt vesz a teriileti nemzetiségi Onkormanyzat(ok) pénziigyi targyu
el6terjesztéseinek targyalasan.



24.

25.
26.

27.

28.

29.

Ellatja az onkormanyzati vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, ezen
beliil:

a) az  Onkorményzati  vagyonkataszter  elkészitését,  folyamatos
karbantartasat;

b) az dnkormanyzati ing6-és ingatlanvagyon tételes éves vagyonleltaranak
elkészitését;

Ellatja az 6nkormanyzati vagyon biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Kozremikodik a tulajdonosi jogokat gyakorld kozgytilés vagyon hasznositasara
vonatkoz6 dontéseinek elokészitésében, végrehajtasaban.

Felhatalmazas alapjan eljar az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos hatosagi,
kozigazgatasi és birosagi iigyekben; elokésziti az ingatlan-nyilvantartassal
kapcsolatos iratokat.

a) elkésziti a munkaltatoi lakascéli kolcsonok elbiralasahoz sziikséges
javaslatokat;

b) ellatja a munkaltatéi lakascélua kolesondk folyositasat érintd hivatali
teendoket, ellendrzi a hitelszerzédésben foglaltak teljesitését, azok
elmaradasa esetén tajékoztatja a tulajdonosi jogok gyakorldjat és javaslatot
tesz a sziikséges intézkedések megtételére;

c) vezeti a munkaltatdi lakascélu kolesondk analitikus nyilvantartasat.

Ellatja az onkormanyzat vagyonaval, beruhdzasaival, beszerzéseivel kapcsolatos, és

egyéb — a nem agazati, szakmai jellegli — statisztikai adatszolgaltatasokat.

30. Kozremiikddik a kdzbeszerzésekhez kapcsolodo feladatok ellatasaban.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Ellatja aztin. EIndki keret felosztasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, végzi
az ezzel kapcsolatos elszamoltatast, részt vesz azok ellendrzésében.

Kozremtkddik a palyazatok gondozasaban a beadéastol a megvaldsulas folyaman at
a beszdmolasig €s utdellendrzésig.

Kapcsolatot tart a palyazatokat kiir6 és lebonyolitd szervezetekkel és a finanszirozo
pénzintézetekkel.

Részt vesz a varmegyei Onkormanyzati beruhazasokkal Osszefiiggd feladatok
végzeésében. Ennek keretében részt vesz

a) az Onkormanyzati fejlesztések iranti palyazatok miiszaki, szakmai, pénziigyi

elokészitésében, kidolgozasaban,

b) beruhazasok vallalkozasba adéasara iranyuld kdzbeszerzési eljarasokban,

c) a szerzodések elokészitésében,

d) akivitelezés szerz6dés szerinti teljesitésének ellendrzésében,

e) aberuhdzasok pénziigyi lezarasaban,

f) az éves uto-feliilvizsgalatokban és a garancialis jogok érvényesitésében.
Részt vesz a varmegyei dnkormanyzat teriiletén talalhato telepiilési onkormanyzatok
256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet hatalya ala tartozé tdmogatasbol megvaldsuld
kozfeladat fejlesztési projektjei elokészitésében és megvaldsitasaban.

Felel6s a hivatalsegédi feladatok koordinalasaért.

D. TERULETFEJLESZTESI ES TERULETRENDEZESI OSZTALY:

1. Koordindlja a torvényben meghatdrozottak szerint a varmegyei Onkormanyzat
teriiletfejlesztési, vidékfejlesztési, valamint teriiletrendezési feladatait. Ennek keretében

a) teriiletileg 6sszehangolja a fejlesztéspolitikai és a teriileti szerepébdl adodo
feladatait, biztositja azok Osszhangjat a varmegyei gazdasagfejlesztési és
foglalkoztataspolitikai koncepciokkal;

b) koordindlja a varmegye telepiilési Onkormanyzatai felkérése alapjan a
teleptiilések fejlesztési tevékenységét;
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10.

11.

12.

13.

c) egyiittmikddik a varmegye gazdasagi szerepldivel;
d) a telepiilési Onkormanyzatok felkérése alapjan eldsegiti a helyi
onkormanyzatok teriiletfejlesztési tarsuldsainak szervezddését;
e) a varmegye teriiletén Osszehangolja az Onkormanyzatok és a gazdasagi
szervezetek fejlesztési elképzeléseit, melynek keretében
ea) a varmegyei jogu varos Onkormanyzata bevonasaval kidolgozza a
varmegye hosszutava teriiletfejlesztési  koncepciojat, illetve a
varmegyei teriiletfejlesztési koncepcié és a teriiletrendezési terv
figyelembevételével a varmegye fejlesztési programjat és az egyes
alprogramokat;
eb) eldzetesen véleményezi a térségi teriiletfejlesztési koncepciokat,
terliletfejlesztési programokat, részt vesz az orszagos teriiletfejlesztési
koncepcio és a nemzeti fejlesztési stratégia kidolgozasaban;
ec) figyelemmel kiséri az operativ programok megyében jelentkezd
feladatait.
Részt vesz a varmegyei onkormanyzat teriiletén talalhato telepiilési dnkormanyzatok
Korm. rendelet hatalya ala tartoz6 tdmogatasbol megvalosuld kozfeladat fejlesztési
projektjei elokészitésében és megvalositasaban.
Végzi a jogutddlas révén kezelt palyazatok monitoring tevékenységét.
Gondoskodik az ©Onkormanyzat palyazati tevékenységének nyilvantartasarol, ezen
beliil:
a) kozremiikddik a nyilvantartds tartalmanak, felépitésének kialakitasaban,
figyelemmel kiséri annak hasznalhatosagat;
b) részt vesz a palyazati nyilvantartds honlapon torténd megjelenésének
kialakitasaban, sziikség szerinti modositasaban;
c) részt vesz a nyilvantartas aktualizalasaban;
d) az EU-s palyazatokon nyert tamogatasok felhasznalasarol, a wvallalt
kotelezettségekrol adatot szolgaltat az dnkormanyzat koltségvetésének.
Végzi a palyazatok gondozasat a beadastol a megvalosulas folyaman at a beszamolasig
és utdellendrzésig.
Kapcsolatot tart a palyazatokat kiird és lebonyolitd szervezetekkel és a finanszirozo
pénzintézetekkel.
Kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremitkddik a — szervezeti egység feladat- és hataskorét érinté — kozérdekii adatok
kozzétételével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
Gondoskodik a telepiilésrendezési tervek és a varmegyei terliletrendezési terv
Osszhangjarol.
Kezdeményezi €s koordindlja a varmegye egészét vagy kisebb térségét érintd
tertiletrendezési tervek készitését.
Igény szerint kozremiikddik a miiszaki infrastruktara és a kommunalis ellatas fejlesztési
javaslatainak kidolgozdsdban és megvalositasaban. Kapcsolatot tart az e teriileten
miikddd hatdsagokkal és tizemeltetokkel.
Elokésziti a teriiletfejlesztési koncepciok, valamint a teriiletrendezési tervek
véleményezésével kapcsolatos testiileti dontéseket.
Elokésziti és lebonyolitja a varmegyei Onkormanyzati beruhazasokkal Osszefiiggd
feladatokat. Ennek keretében részt vesz
a) az Onkormanyzati fejlesztések iranti palyazatok miszaki, szakmai, pénziigyi
elokészitésében, kidolgozasaban,
b) beruhazasok vallalkozasba adasara iranyul6 kdzbeszerzési eljarasokban,
c) aszerzodések elokészitésében,



d) akivitelezés szerz6dés szerinti teljesitésének ellendrzésében,
e) aberuhdzasok pénziigyi lezarasaban,
f) az éves uto-feliilvizsgalatokban és a garancialis jogok érvényesitésében.
14. Kozremtkddik a kdzbeszerzésekhez kapcsolodo feladatok ellatasaban.
15. Elésegiti a varmegye teriiletén a hulladékok kdrnyezetkimél6 kezelését.
16. A telepiilési Onkormanyzatokkal egyiittmiikodve kidolgozza a varmegyei
hulladékgazdalkodasi tervet.
17. Gondoskodik a varmegye teriiletén talalhatdo helyi jelentOségli védett természeti
teriiletek védelmével kapcsolatos tevékenységek 6sszehangolasarol.
18. Az ¢épitett és természeti kodrnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
érdekében:
a) a telepiilési onkormanyzatokkal és az illetékes varmegyei onkormanyzatokkal
egyeztetve varmegyei koryezetvédelmi programot készit;
b) elozetes véleményt nyilvanit a telepiilési Onkormanyzati kdrnyezetvédelmi
programokrol, illetve kezdeményezheti azok megalkotasat;
c) javaslatot tehet telepiilési Onkormanyzati kornyezetvédelmi tarsulasok
létrehozasara.

V. Fejezet
A hivatal miikodési rendjének egyéb kérdései

1.  Munkaidd:
A jegyz0 koteles a koztisztviselok, munkavallalok munkaidd nyilvantartasarol gondoskodni,
melynek keretében a nyilvantartas havonkénti 0sszesitésével hitelt érdemlden bizonyithatd a
koztisztviseld, munkavallalo jelenléte, tavolléte és a tavollétének oka.
A munkaidd heti 40 ora.

Torzsid6: hétfo — csiitortok 8.00 oratol 15.30 oraig

Péntek 8.00 6ratol 14.00 oraig

Ebédidd: naponta 30 perc, amely 11.00 o6ra €s 13.00 ora kozott vehetd igénybe.
A dolgozok a torzsidot kotelesek munkavégzéssel a munkahelyen tolteni. Torzsidoben
munkahelyen kiviil munkat végezni, kizarolag a jegyzo, aljegyz0, osztalyvezetd altal térténd
kiilsé munka elrendelése esetén lehetséges. Halaszthatatlan maganiigy okén torzsidében térténd
tavollétet a jegyz6 alapos indokkal engedélyezhet.
A mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint a koztisztviseloket, illetve a munkavallalokat
munkakdzi sziinet illeti meg.

2. Postabontas, szignalas, iktatas:

a) A varmegyei onkormanyzat valasztott tisztségviseldi, illetve hivatala részére érkezo
kiildemények bontasat a hivatal erre kijeldlt munkatarsai végzik. Az ligyiratok hivatalra,
illetve valasztott tisztségviseldre szignalasat — a névre sz616 kiilldemények kivételével —
a kozgyllés elnodke, illetve az altala megbizott alelndk végzi. A varmegyei
onkormanyzatot, a kozgytilést és szerveit érintd valamennyi iigyirat a jegyzohoz kertil,
aki azokat a hivatal illetékes belsO szervezeti egységére szignalja, sziikség szerint az
elintézésre vonatkozo utasitassal egyiitt. Az ligyiratkezelés szabalyai kiilon jegyzoi
utasitasban keriilnek meghatarozasra.

b) Az iigykezelést, beleértve az iktatasi feladatokat a hivatal ligyvitelt ellaté munkatarsai
latjak el az erre vonatkozo szabalyzatban foglalt médon és munkateriileteken.

3. A kiadmanyozasra (irasbeli intézkedés alairasara) jogosultsag:



A kiadmanyozasra vonatkozé rendelkezéseket elndki, illetve jegyzoi kiilon utasitas
szabalyozza.

A hivatali munkaértekezletek rendje:

a)
b)

c)

d)

A jegyz0 sziikség szerint — de évente legalabb 2 alkalommal — apparatusi értekezletet
tart.

Sziikség szerint keriil sor a tisztségviselok és a hivatali vezetdk [c) pont] egyiittes
értekezletére.

A jegyz0 az aljegyz0, az osztalyvezetok, jogi munkatarsak, valamint sziikség esetén
mas munkatarsak részvételével hetente — altaldban hétféi napokon —
munkaértekezletet tart.

Az osztalyvezetOk az osztaly munkatirsai részére a feladatoktol fiiggéen tartanak
munkaértekezletet.

Ugyiratkezelés:

a)

b)

A hivatal igyiratkezelésének feliigyeletét az aljegyzd latja el, ennek keretében

gondoskodik:

aa) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik
a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

ab) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol,

ac) az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokonyv, név- és  targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

ad) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilso és a belsé név-és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és
azok betartasarol;

ae) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

af) egycb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelest erinté feladatokrol.

Az iigyiratkezelés az Onkormanyzati és Jogi Osztaly koordinicidjaval valosul meg,

részletes szabalyait, illetve az irattari tervet kiilon jegyzdi rendelkezés szabalyozza.

Fogadonapok, programok nyilvantartasanak rendje:
A jegyz6 sziikség szerint fogadonapot tart. Indokolt esetben fogadonapot tartanak az
aljegyz0 és az osztalyvezetok is.

Ugyfélfogadasi rend:

A hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Kedd: 8.00 - 12.00 6ra
Csiitortok: 12.30 - 16.00 6ra



VI. Fejezet
Vegyes és zaré rendelkezések

A hivatal szervezeti felépitése az iigyrend 1. szamt melléklete

A hivatal

a) vagyonnyilatkozat tételére koteles munkakoreir6l,

b) azadomanyozhat6 szakmai fotanacsadoi és szakmai tanacsadoi cimekrol;

c) azidegennyelvtudasi-potlékra jogositd nyelvek és munkakorokrol

sz016 rendelkezések jelen ligyrend 2-4. szamu melléklete

3. A koztisztviselok és a munkavallalok munkarendjérél, a koztisztviseldi jogviszonnyal,
munkaviszonnyal Osszefiiggd egyéb kérdésekrol, a koztisztviselot és a munkavallalot
megilletd juttatasok és tamogatasok rendjérdl a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

4. A varmegyei kozgytilés elndke és a jegyz6 altal kiadott hatalyos rendelkezések, utasitasok
karbantartasarol — kiilon rendelkezés alapjan — az aljegyz0 gondoskodik és errdl kiilon
nyilvantartast vezet.

5. Jelen tigyrend 2025. januar 1. napjan Iép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat

veszti az 2/2022. szamu, 276-2/2022. iktatdszamu jegyz6i rendelkezés.

[N

Salgotarjan, 2024. december 10.
Dr. Bago Jozsef

A fenti rendelkezésben foglaltakkal egyetértek.

Salgétarjan, 2024.. .............. ho ... nap

Skuczi Nandor



Az Ugyrend 1. szdmt melléklete

A NOGRAD VARMEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
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Az Ugyrend 2. szamt melléklete

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-aban
kapott felhatalmazas alapjan megallapitom, hogy a Noégrad Varmegyei Onkormanyzati
Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles:

a) jegyz0
b) aljegyzd
c) osztalyvezetok

d) munkakdri leirasuk alapjan a kozbeszerzési eljarasban javaslattételre, ellendrzésre
jogosult koztisztviselok;

e) munkakdri feladataik ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéas, valamint Onkormanyzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, javaslattételre, ellenérzésre jogosult
koztisztviselk;

f) munkakdre alapjan egyedi onkormanyzati timogatasrol valé dontésre iranyulod eljaras
lefolytatasa soran javaslattételre, ellenérzésre jogosult koztisztviselok;

g) munkakori leirasuk alapjan onkorményzati tdmogatasok felhaszndldsanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal valo elszamoltatds soran javaslattételre, ellendrzésre jogosult
koztisztvisel6k;

h) dnkormanyzati tanacsado, fétanacsado.

Salgétarjan, 2024. ................ hé ....nap

Dr. Bag6 Jozsef
Nograd Varmegye Jegyzdje



Az Ugyrend 3. szamt melléklete

A kozszolgalati tisztviselkrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény 127. § alapjan
megallapitott szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi munkakorok

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 127. §
alapjan a hivatalban a szakmai tanacsadoéi, szakmai fétanacsadoi munkakorok az alabbiak
szerint keriilnek megallapitasra.
1. a) szakmai fotanacsado 1 6

b) szakmai tanacsado 1 6

2. A cim adomanyozasara a Kttv. 127. § (2) bekezdése alapjan kertilhet sor.

3. A cim adomanyozasaval jar¢ illetmény megallapitasara a Kttv. 127. § (3) bekezdését kell
alkalmazni.

Salgotarjan, 2024. december 10.

Dr. Bago Jozsef
Nograd Varmegye Jegyzoje



Az Ugyrend 4. szamt melléklete

A kozszolgalati tisztvisel6krol sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény 141. § (4) bekezdése
alapjan a hivatalban idegennyelv-tudasi potlékra jogosité nyelvek
és munkakorok

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX . torvény (tovabbiakban: Kttv.) 141. §
(4) bekezdése alapjan a hivatalban idegennyelv-tudasi potlékra jogositdé nyelveket és
munkakoroket a munkaltatoi jogkor gyakorldjaként az alabbiak szerint allapitom meg.

1. Idegennyelv-tudasi potlékra jogositd nyelvek a 2. pontban foglalt munkakdrokben:

a) szlovak
b) roma

2. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakor:
gazdalkodasi el6add, nemzetiségi referens

3. A nyelvvizsgapotlék mértékének megallapitasara a Kttv. vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Salgétarjan, 2024. december 10.

Dr. Bago Jozsef
Nograd Varmegye jegyzoje



