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A Galgagutai Kdzds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kozds Onkormanyzati Hivatal) — sajét
hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek Szervezeti és MI(ikddési Szabalyzata
tartalmara vonatkoz6 elGirasokat a kovetkezdk szerint hatdrozza meg a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat.

l. Fejezet
A Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. Hivatal megnevezése
Galgagutai Koz6s Onkormdnyzati Hivatal
2.1  Galgagutai K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye
2686 Galgaguta, Kossuth (Gt 86.
2.2 Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:
2.2.1. Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Becskei Kirendeltsége
2693 Becske, Petéfi Gt 1/a.
2.2.2. Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Négradkovesdi Kirendeltsége
2691 Nagradkovesd, Madach at 1.
2.2.3. Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szécsénkei Kirendeltsége

2692 Szécsénke, Rakoczi ut 18/a.

3. A Kozdés Onkormanyzati Hivatal SzMSz-ének célja, miikddési rendjét meghatarozé
dokumentumok

3.1. Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja, hogy régzitse a Galgagutai K6zos Onkorméanyzati Hivatal
adatait, ellatandd feladatait, szervezeti felépitését, a m(ikodés rendjét, a szervezeti tagoltsagat, a
vezetGk és alkalmazottak feladat- hatas és jogkoreit.

3.2. A Kdzds Onkormanyzati Hivatal létrehozasara vonatkozé megallapodas, alapité okirat

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal létrehozésérél a hivatalt létrehoz6é 6nkorményzatok megéllapodast
kotdttek. A megallapodés alapjén Galgaguta Kozség Onkormiényzatdnak KépviselS-testiilete a
153/2019. (Xi.11.) szdmU hatarozataval, Becske Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a
95/2019. (XIl. 11.) szdma hatdrozatéval, Négradkdvesd Kézség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete a 76/2019. (XIl. 11.) szdmG hatérozataval és Szécsénke Kozség Onkormanyzatdnak
Képvisel6-testiilete a 74/2019. (XIIl. 11.) szamu hatdrozatdval kimondta, hogy Galgagutai Kozos
Onkorményzati Hivatalt hoz létre.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Iétrehozasaval egyidejiileg az érintett dnkormanyzatok elfogadtak a
K6zos Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat.
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Galgaguta Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete a 154/2019. (XI1.11.) szdmu hatadrozatdval,
Becske Kozség Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete a 96/2019. (XIIl. 11.) szdmU hatdrozatdval,
Négradkovesd Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testilete a 77/2019. (XIl. 11.) szamd
hatdrozataval és Szécsénke Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testilete a 75/2019. (Xil. 11.)
szamu hatarozataban fogadta el az Alapité Okiratot.

3.3. Egyéb dokumentumok

A Kbzds Onkorményzati Hivatal m(ikddését részletesen meghatdrozé dokumentumok a Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzat, valamint a szakmai és pénziigyi gazdasagi munkdt meghatdrozd és segits
szabdlyzatok és leirdsok.

A Kozds Onkorményzati Hivatal miikédését a SzMSz-en tdl a koévetkez6 belsé szabalyzatok
szabdlyozzék:

Gazdalkoddsi szabdlyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Leltarkészités és leltarozasi szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszk6zOk és forrasok értékelési szabalyzata

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat

Folyamatokba épitett el6zetes és utélagos vezetSi ellenérzések (FEUVE)
Belss ellen6rzési szabalyzat

Iratkezelési szabdlyzat

K6zérdek(i adatok megismerésének rendjét meghatdroz6 szabdlyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Tiizvédelmi szabdalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

informatikai Biztonsagi szabalyzat

Hiteles Masolatkészitési Szabalyzat

4, Az alapitasra vonatkozé adatok

Torzskonyvi azonosité szdma: 810133

Adészdam: 15810135-1-12

Szédmla szém: 11741017-15810135
KSH szam: 15810135-8411-325-12
Az alapité okirat kelte: 2019.12. 11.

Az alapito okirat szdma: GAL/826/2019.

Az alapitds idépontja: 2020. januar 1.

Kozos Onkorményzati Hivatal alaptevékenysége: helyi ©nkormanyzatok igazgatdsi
tevékenysége (TEAOR: 84.11)
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A Kozos Onkormdanyzati Hivatal mikdédési kore: a Kozés Onkormanyzati Hivatalt alapité
énkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal feliigyeleti szervei:

e Irényité szerv neve, székhelye:
Galgaguta Kdzség Onkorményzata Képvisel§ — testiilete

2686 Galgaguta, Kossuth ut 86.

- Alapité jogokkal felruhazott fenntarté (iranyitd) szerv neve, székhelye:
Galgaguta Kozség Onkorméanyzata

2686 Galgaguta, Kossuth at 86.
Becske Kozség Onkormanyzata

2693 Becske, Pet6fi at 1/a.
Négradkovesd Kdzség Onkormanyzata
2691 Négradkovesd, Madach at 1.
Szécsénke Kozség Onkormanyzata

2692 Szécsénke, Rakdczi ut 18/a.

- Toérvényességi ellenérzést gyakorl6 szerv:
Nograd Megyei Kormanyhivatal

3100 Salgétarjan, Zemlinszky R. Gt 9.

- Gazdalkodast ellendrzé szerv:
Allami Szdmvevdszék Nograd Megyei Ellendrzési Iroddja

3100 Salgdtarjan, Rakdczi ut 36.

- Gazdélkodas felligyeletét gyakorld szerv:
Magyar Allamkincstar Négrad Megyei Igazgat6saga

3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 15.

5. K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A K6zos Onkormanyzati Hivatal jogéllasat az Métv., illetve a K6zos Onkormanyzati Hivatalt létrehozd
dnkormanyzatok képvisel§-testiileteinek a Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatardl sz6l6 rendelete
hatarozza meg.
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A Kozds Onkormanyzati Hivatal az Allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A Kdzés Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa, hozzarendelt mas kéltségvetési szervek

A Ko26s Onkormanyzati Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére vald tekintettel dnaliéan mdikods és
gazddalkodé koltségvetési szerv

Az irdnyitok altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhéztartasrél sz6i6 2011.
évi CXCV. torvény 10.8.(1-3) bekezdése alapjdn nincsenek.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal kéltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgélé dnkormanyzat 6sszevont
koltségvetésének része, elGirdnyzatai az 6nkormanyzati rendeletben, mint koltségvetési szervnek,
elkiilonitetten szerepelnek.

A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal koltségvetését, beszamoldjat, a kozos dnkorményzati hivatalt
Iétrehozd nem székhely dnkormanyzat hatdrozatban fogadja el.

K6z6s Onkorményzati Hivatal gazdalkodédsdnak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat hatdrozza
meg.

7. Kéz6s Onkormanyzati Hivatal feladatellatisat szolgalé vagyon, vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az alapitdskor a K&zds Onkorményzati Hivatal feladatelldtésat szolgdlé vagyon az alapitd
onkormdnyzatok tulajdona.

Az ingdségok kozil az alapitdsig meglévd ingd vagyon az érintett telepiilési dnkormanyzat tulajdona,
melyet ingyenes hasznélatba ad a K6z6s Onkormanyzati Hivatal részére.

Az alapitdst kovetSen (2020. janudr 1.) kozosen megszerzett ingé vagyon tulajdondnak
megdéllapitasdra a beszerzéseket kévetéen egyedileg keriil sor.

A székhelyen és a kirendeltségen a Kozds Onkormdnyzati Hivatali feladatok elldtdsara hasznalt
ingatlanok a telepiilési énkormanyzat tulajdondban maradnak, melyet téritésmentesen a Kb6z6s
Onkormdnyzati Hivatal hasznalataba adnak. Az ingatlanok beruhézasi és feldjitasi kotelezettségérsl a
tulajdonos 6nkormdnyzat sajat forras terhére gondoskodik.

A Kbzds Onkormaényzati Hivatal a m(ikddése sordn keletkezett vagyonnal a kéltségvetési szervekre
vonatkozé szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdéalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az 6nkormanyzati vagyonrendelet, és egyéb belsé szabalyozasok eldirasait.

8. K6z6s Onkormanyzati Hivatal megsziintetése
A Kbz6s Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga.

A hivatal megsziintetésérdl kodzos megegyezéssel az érintett képvisel6-testiletek az altaldnos
6nkormdnyzati valasztasok napjat kévetd 60 napon beliil allapodhatnak meg.

42



Amennyiben kéz0s megegyezés nem jon létre, Ugy a felmondas szabalyai szerint kell eljarni a
megallapodéast megsziinteté 6nkormanyzatnak.

A megsziintetd dontést az érintett képvisel6-testiiletek mindsitett tobbséggel hozott hatarozattal
hozhatjdk meg.

A hivatal megsziintetése esetén gondoskodni kell a pénziigyi és vagyoni elszamoldsrol.

9. Kotelezd szabdlyzatok

A Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzéje felelds a Galgagutai Kozos Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szervként valé mikédésébdl fakadé — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§. (2)
bekezdésében meghatdrozott — belsd szabalyozdsok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

Il. Fejezet
Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

1.1. A Kézds Onkormanyzati Hivatal feladata és hataskore
A hivatal altaldnos feladatai:

¢ az Onkormanyzat m(ikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hatdskorébe tartozoé iligyek dontésre vald elGkészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

e kdzremiikddés az onkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyittm{ikodésének dsszehangoldsdban.

A Kbzds Onkorményzati Hivatal szamdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskéréknek a Kézds
Onkormanyzati Hivatal dolgoz6i kozotti megosztdsarél a jegyz6 rendelkezik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitdk, fenntartok altal a Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezetGire és dolgozoéira kdtelezéen eldirt feladatokkal és hataskarokkel.

A Kéz6s Onkormdnyzati Hivatalban folyé tevékenységet meghatéarozé legfontosabb jogszabdlyok:

e Magyarorszag helyi 5nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Mot.)
* Az dllamhéaztartasrdl sz616 2011 évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)

e A kozszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)

e A munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.)

¢ A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIil, torvény (tovabbiakban: Kjt.)

e Az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)

e A széamvitelr§l sz616 2000. évi C. térvény

e Az dllamhaztartasrol szd16 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet

« Agazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.2. A K6zds Onkormdnyzati Hivatal tevékenységei
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Allamhéztartdsi szakdgazati besoroldsa: 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége
Kormanyzati funkcié
szama megnevezése
011130 | Onkormdnyzatok és énkormdnyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatdsi tevékenysége
011140 | Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatdsok tevékenysége
011220 | Ado6-, vam- és jovedéki igazgatds
013210 | Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszéaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6 valasztasokhoz kapcsolodd
tevékenységek
016020 | Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
031030 | Kozteriilet rendjének fenntartdsa

1.3. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatmutatéja

Mennyiségi
A feladatmutaté megnevezése Mennyiség
egysége
A Kdz6s Onkorményzati Hivatalhoz tartozé
darab 4
kdzségek szama
A K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé
6 2064
kGzségek egyiittes lakossagszama

1.4. Vallalkozbi tevékenység

A Kézés Onkormdnyzati Hivatal alapité okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

lil. Fejezet
A K6zo6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése




1. A Ké26s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, létszama

A kdz6s dnkormanyzati hivatal engedélyezett létszama: 9 f6.

A hivatal élén a jegyzd all.

A Galgagutai Kbz6s Onkormanyzati Hivatal egységei:

a) Hivatali székhely 2686 Galgaguta, Kossuth Ut 86., a jegyz6 kozvetlen vezetésével

b) Becske Allandé Kirendeltség 2693 Becske, Petsfi Gt 1/a., Négradkovesd Allandé Kirendeltség 2691
Négradkdvesd, Madach Gt 1. és Szécsénke Allandé Kirendeltség, 2692 Szécsénke, Rakdczi Ut 18/a., a
jegyz6 kdzvetlen vezetésével,

2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal létszama

2.1. Szakmai létszam:

jegyz6 1£6

koztisztviselSk 816

ebbél:
- Galgagutai székhely 2 6 8 drdban
- Becskei Kirendeltség 2 f6 8 6raban
- Nogradkévesdi kirendeltség 3 f6 8 draban
- Szécsénkei kirendeltség 1 f6 8 éraban

Osszesen: 9f6

A kirendeliségek koztisztvisel§i — az adott polgarmester beleegyezésével — jegyz6i atirdnyitdssal
athelyezheték, amennyiben a feladatellatas ezt kivanja.

A Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti abréjét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. A Kbz6s Onkormanyzati Hivatal szervezete:
2.2.1. A Kbz6s Onkormaényzati Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

2.2.2. a Kéz6s Onkormanyzati Hivatal - Galgaguta székhelyén és az dllandé kirendeltségen teljes heti
munkarendben m(koédik.

2.3. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje a székhelyen és az allandé
kirendeltségen:

a) Altaldnos munkarend:

Galgaguta Székhely Onkormdnyzatndl:
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Hétf6tsl-péntekig 8.00-16.00 6raig,
Becske, Nogrddkévesd és Szécsénke Allandd Kirendeltségeken
8.00-16.30 6raig,
8.00-14.00 o6raig

Hétf6t6l- csuitdrtokig

Pénteken

b) Ugyfélfogadds:

hétfo kedd szerda csiitortok péntek
Galgaguta 8.00-12.00 | 8.00-16.00 | 13.00-16.00 nincs 8.00-16.00
Becske 13.00-16.00 | 7.30-12.30 nincs 8.00-16.00 7.30-12.30
:°gradk°"°s 8.00-13.00 nincs 8.00-16.00 | 13.00-16.30 nincs
Szécsénke -- - - - 7.30-13.30

3. A K626s Onkormanyzati Hivatali munkakorok

A K6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladatait a személyre szabott munkakori
leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgoz6 jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérének megfeleld feladatait, jogait, kételezettségeit, felettesét,
valamint a helyettesitést.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

jegyz6 esetében az egyéb munkdltatoi jogokat gyakorld polgarmester,
a K6z6s Onkorményzati Hivatal dolgozdi tekintetében a jegyzé.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése, a vezet6 feladatai

4.1. A jegyz6 feladatai

(1) A jegyz6 fébb feladatai:

a)

b)

e)

f)

vezeti a Kozés Onkormanyzati Hivatalt, elkésziti a Hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzatanak, valamint mellékleteinek javaslatdt, gondoskodik azok folyamatos
aktualizaldsarodl, sziikség szerinti mddositasarol,

elkésziti a koztisztvisel6k munkakori leirdsat, a koztisztviseldi teljesitménykoriilményeket és
teljesitményértékelést, valamint a koztisztvisel6k mindsitését,

sajat hataskorébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozast, az utalvanyozas és az
ellenjegyzés rendjét,

tdjékoztatast ad a polgarmesternek, a - képviselG-testiuletnek, a bizottsdgoknak az
onkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrdl, jogszabaly-valtozasokrdl,

a képvisel§-testiilet Ulésein gondoskodik a jegyz6konyvvezetSi feladatok elldtasdrol,
tandcskozdsi joggal jelen van az (iléseken,

tajékoztatja a képviselG-testiiletet a Hivatal munkajardl, az Ggyintézésrél félévente, a
polgarmestereket negyedévente,
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g)
h)

gondoskodik a Hivatal dolgozéinak rendszeres képzésérél, tovabbképzésérdl,
ellatja a Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

(2) A jegyz6 részletes feladat- és hatdskorét a jogszabalyok és a képvisel6 testiilet dontései
hatdrozzdak meg az aldbbi tartalommal: A jegyz6 jogéllasdara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell
alkalmazni.

A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdésében felsoroltakon kivili kiemelt feladatai:

a)

b)

f)
g)

h)

tajékoztatast nyujt a képvisel6-testiletnek a képvisel6-testilet hataskorét érintd
jogszabalyokrdl, azok valtozasairol,

tajékoztatast nydjt a bizottsdgnak a bizottsag hatdskdrét érinté jogszabalyokrol, azok
valtozasairdl,

gondoskodik a hivatali dolgozdk tovabbképzésérdl,

biztositja az 6nkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését.

a képviselG-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatdrozat-nyilvdntartas, illetve rendelet-
nyilvdntartds formajaban,

a bizottsag dontéseirl hatdrozat-nyilvantartast vezet,

rendszeresen attekinti a képviselG-testiileti rendeletek felsGbbrendl jogszabalyokkal valé
harmonizdlasdat, ha jogszabalysértést tapasztal, irashan tajékoztatja a polgdrmestert,
gondoskodik a mddositott képviselG-testiileti rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol.

(3) A jegyz6t megilleti a jog, hogy a képvisel6-testilet ilésén a tdrgyalt témdakhoz hozzaszéljon,
felszdlaldsdban elmondja a témaval kapcsolatos véleményét, meglatasat, kérdést tehet fel, és
javaslatot tehet.. Amennyiben torvénytelenséget észlel, azonnal felhivja erre a Képvisel§-testiilet
figyelmét.

(4) A jegyz6 gondoskodik a rendelet helyben szokdsos médon térténd kihirdetésérél.

Az alkalmazhaté kihirdetési moédok:

a)

b)
c)

kotelezé jelleggel az 6nkormanyzati hivatal hirdetétabldjara torténé kihelyezés, illetve az
onkormanyzat honlapjan

nem kotelez6 jelleggel

konyvtarban, miivel6dési hazban térténd kihelyezés,

(5) A hatarozat-nyilvantartas formai:

o)

a hatérozatok nyilvédntartdsa sorszam szerint,

a hatdrozat-kivonatok nyilvédntartdsa sorszam szerint ndvekvd sorrendben,
a hatdrozatok betlirendes nyilvantartasa,

a hatadrozatok hataridé nyilvantartasa.

(6) A rendelet-nyilvantartas formai:
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a) rendelet-nyilvantartds sorszam szerint, a rendelet targyanak megjellésével, valamint a
rendeletet mddositd rendeletekre valé hivatkozdssal,

b) rendeletek sorszam szerint, névekvé sorrendben,

c) rendeletek bet(irendes nyilvantartdsa.

(7) A jegyz6 kinevezése az Motv 83. § b) pontja alapjan térténik. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi
jogkort a Kozos Onkormdnyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

4.2. Az aljegyzd, illetve az aljegyzéi tisztség betoltetlensége miatt a jegyz8-helyettes feladatai

A jegyz6 tartos akadalyoztatasa és tavolléte esetén a munkakdri leirdsban megbizott kdztisztviseld,
teljes jogkorrel ellatja a jegyz6 helyettesitési feladatokat, valamint ellétja a jegyzé dltal munkakérébe
utalt teenddket.

4.3. Ugyintézék
A Kozdés Onkormdanyzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozéd tevékenységeket a jegyzd
iranyitasaval az ligyintéz6k latjak el.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi kéziil a jegyz6 mind a négy telepiilésen végez munkat.
Sziikség esetén a jegyz6 elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé koztisztviselSk a kirendeltségen
illetve a kirendeltségen dolgozd koztisztviselGk a székhelyen is végezzenek munkat.

’
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5. A K626s Onkormdnyzati Hivatal munkajat segité értekezletek

5.1. A Kézds Onkormanyzati Hivatali munka vezetését segit6 férumok

Vezetdi értekezlet:

¢ ahol a jegyz8 negyedévente, a polgarmesterek bevonasaval vezet6i értekezletet tart. Szilkség
esetén az értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az érintett telepiilések polgarmesterének
barmelyike.

A vezetéi értekezlet célja:

¢ tdjékozddas és megbeszélés székhelyen és a kirendeltségen dolgozé koztisztvisel6k
munkajarol, hivatali feladatok ellatasardl, hataridék betartasarél

a Kozos Onkormanyzati Hivatal, aktuélis és konkrét tennivaléinak dttekintése,
munkaszervezési feladatok megbeszélése,

szakmai képzések, informdciok dtaddsa,

jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

s ahol a jegyz6 szitkség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezleten a Kozds
Onkormanyzati Hivatal dolgoz6i vesznek részt.

A dolgozdi munkaértekezlet célja:
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e a jegyz6 beszdmol a Kozdés Onkorményzati Hivatal munkdjérél, értékeli a kézbs
onkormdnyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozék munkakoriilményeit, a
munkamordlt, ismerteti a kovetkez§ idGszak feladatait,

e adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kézdsségek

A Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetése egyiittm(ikddik a Kézés Hivatali dolgozék minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A Kdzbs
Onkorményzati Hivatal vezetése tdmogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek miikdodését.

A jegyz6 a koztisztviselGi jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorldasanak, illetve
teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérél, a mikddési feltételek biztositdsardl a jogszabalyok ide vonatkozé
rendelkezése alapjan megallapoddst kothet.

A Kozds Onkorményzati Hivatal miikodését segitd testiletek, szervezetek és kozosségek iiléseirdl
jegyz6konyvet kell késziteni, melynek megé6rzésérdl a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az lés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.
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IV. Fejezet
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal mikédésének fébb szabalyai

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A kéztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

A Kdzds Onkormanyzati Hivatalban koztisztviselSi jogviszony keretében keriiinek foglalkoztatdsra a
dolgozok. A koztisztviselSi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, médositésara, megsziinésére
a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a feladatainak elldtaséara
megbizdsos jogviszony keretében kiilsé személyeket is foglalkoztathat. A K6z6s Hivatal hatarozott
id6re, dtmeneti idGszakra megbizasi szerzGdést kothet sajat dolgozdival a munkakéron kival esd
feladat ellataséra.

1.1.1. A kdztisztviselSi vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLI. térvény 3.§ (1)-(2)
bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyz6

b) anyakdnyvvezet6k

c) a bankszamla felett aldirdsi jogosultsdggal rendelkezs, vagy utalvanyozdsi, ellenjegyzési
joggal rendelkezé tigyintézd.

d) pénziigyi, gazdalkodasi ligyintézé

e) adougyi ugyintézé

f) szocialis Ggyintézé

g) gyamiigyi Ggyintézé

h) hatéséagi Ugyintéz6

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLI. torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni az aldbbi
részletezéssel;

o a kozszolgdlatban allo személy (Gndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre
vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatésagi Gigyben /3. §(1) a)/,
e a kozszolgdlatban allé személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
O ©Onkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodas soran és
O oOnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
e vezetSi megbizassal rendelkezd kéztisztvisels /3. § (2) d)/.




A K265 Onkormdnyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettsége:

Munkakor pontos 3.§ 3.§ 3.§
megnevezése (1) a) (1) c) (2) d)
anyakényvvezetd X

a bankszamla felett aldirasi jogosultsaggal
rendelkezé, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési X
joggal rendelkez§ ligyintézé.

pénziigyi, gazdalkodasi tigyintéz6 X
addigyi Ugyintézd X
szocialis Ugyintézd X
gyamiigyi ligyintéz6 X
hatésdgi ligyintéz6 X

1.2. A dolgozdk dijazasa

A koztisztvisel6ket megillet6 juttatasok alapvet6 szabalyait a Kttv., a tarsult dnkormanyzatok
képvisel§-testiileteinek a koztisztviselGket megilleté juttatdsokrédl sz6lé 6nkormanyzati rendelete,
valamint a Kdzszolgalati Szabdlyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselSk rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. el6irdsai alapjan megéllapitott -
illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozé megallapitdsokat (illetményelemeket)
okiratban kell régziteni. Az illetményt a targyhdt kovetd hé 3. napjdig kell a koztisztvisel§ altal
meghatarozott lakossagi folyészamldra utalni.

A képzettségi potlékra jogositd munkakordket és képzettséget a Kttv. 142.§-a alapjan a 2. szdmi
melléklet szerint kell biztositani.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok elGirdnyzatdn belll a jutalom
elSirdnyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok
elGirdnyzat maradvanya haszndlhaté fel. A targyévet kovet6 évben a pénzmaradvany jutalom
kifizetésére jovahagyott része haszndlhaté fel a dolgozdk jutalmazdsara. A jutalom pénzben és —
amennyiben a jogszabdlyok lehet6séget adnak - természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom
kifizetése soran torekedni kell a koéltségkiméls, lehetbleg addmentesen nyujthaté juttatasok
fizetésére. A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztvisel6k tekintetében a
munkaltatéi jogokat gyakorld vezet§ dont. A kifizetésre keriilé jutalom mértéke nem haladhatja meg
a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott mértéket.
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1.2.2.2. Megbizdsi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizési dij a munkakdrébe tartozé, munkakéri
leirdsa szerint szamdra elGirhaté feladat elldtdsara nem fizethet6. Ett6l eltéré esetben, konkrét
feladatra vonatkozdan, elGzetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizd altal igazolt
teljesités utan keriilhet sor megbizési dij kifizetésére. A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevékenység végzésére iranyuld szerz8dés, vagy szamla ellenében térténd igénybevételre vonatkozé
szerz6dés kiils6 személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a feligyeleti szerv altal
szabdlyozott feladatok elladtasara kothetd. Kilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre
példaul az alabbi feladatok ellatasara kothetd szerzédés:

statisztikai adatfelmérés,

szakért6i tevékenység,
hatastanulmanyok elkészitése,

tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
ellenérzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatasok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A kozos 6nkormdényzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k a Kttv. 151.§-a alapjan egységes
cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatas egy fére es6 éves Osszegét - amely magdban
foglalja a munkaltatét terhel§ kézterheket is — a jegyz6 a Kttv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a
kdzszolgalati tisztviselSk részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypdétiékokrol sz616 249/2012.
(VII.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6)
bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabdlyzatban hatdrozza meg. Az éves keretbsszeg a
Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kdzszolgdlati szabalyzatban meghatdrozott cafetéria-
juttatds igénybevételére haszndlhaté fel. A valaszthatd juttatdsok a kdzos dnkormaényzati hivatal
kéztisztviseli tekintetében azonosak. A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabdlyai a
Cafeteria Szabalyzatban keriilnek meghatédrozdsra, mely szerkezetileg a Kozszolgalati Szabdlyzat
mellékletét képezi.

1.2.3.2. llletményeléleg

A koztisztvisel6 — kérelmére — illetményelGlegben részesithetS. Az illetményel6leg nyujtdsanak
részletes szabalyait a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Kozlekedeési kbitségtérités

A Kézods Onkorményzati Hivatal dolgozéi a munkdba jaras koltségeinek megtéritésére jogosultak az
alabbiak szerint:

o helykézi, tdvolsagi jaratokra szol6 utazasi bérlet dranak a munkaltaté nevére sz616 szamla
ellenében térténd megtéritése.

® a sajat tulajdon( gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritése a munkaban téltott
napokra a munkahely és a lakd-vagy tartézkodasi hely kozétt kézforgalmi dton mért oda-
vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15 forint.

1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelélt munkahelyen, az érvényben Iévé szabalyok, valamint
a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozé munkat
képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal hatdridére végezni, a
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hivatali titkot megtartani. A dolgozé illetéktelen személlyel nem kozdlhet olyan adatot, amely a
munkakore betbltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.
Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhatd
felvilagositdas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiilnek, és amelyek
nyilvdnossagra keriilése a kdzds 6nkormanyzati hivatal érdekét sértené. A Kozos Onkorményzati
Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek killonésen:

s az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

* az lUgyfelek személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,

* az alkalmazottak egészségiigyi dllapotéra vonatkozé adatok,

e a kozdos onkormdnyzati hivatali munka sordn hasznilt felhaszndlé nevek, jelszavak,
hozzaférések,

¢ az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kézérdek(i adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Kdz6s Onkormdanyzati Hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizi, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal fennallo kéztisztvisel8i jogviszony megsziinését kdvetben is kdtelezd. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabdlyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezet&je
utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak és etikai szabalyoknak megfelel6en kdteles végezni.

1.4. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérsl a munkaltatéi jogkdr gyakorléjaval (jegyz8 esetében a
székhely szerinti polgarmester, a Kozés Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselGk
tekintetében a jegyzbvel) torténd el6zetes egyeztetés alapjdn éves szabadsdgolasi tervet kell
késziteni januar 31-ig. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére a Koézds Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott valamennyi kéztisztviseld
tekintetében a jegyz6, a jegyz6 tekintetében a székhely szerinti kbzség polgdrmestere jogosult. Az
alkalmazottak éves rendes szabadsagdnak mértékét a Kttv.-ben foglalt elGirasok alapjan kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A
szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a munkakori leirdsban megbizott pénziigyi el6adé vezeti.
A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos részletszabdlyokat a
Kozszolgdlati Szabdlyzat tartalmazza.

1.5. A helyettesités rendje

A Kozds Onkormanyzati Hivatalndl folyé munkdt a dolgozék ideiglenes vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatok a munkakéri
leirdsokban keriilnek rogzitésre. A helyettesités részletes szabdlyait a Kozszolgalati Szabdlyzat
tartalmazza.

1.6. Munkakoérok atadasa
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Valamennyi munkakor tekintetében személyi véltozds esetén (pl. kdzszolgdlati jogviszony
megsziinése, munkakér-véltozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakdrének atadasarol, illetve
atvételérdl jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja dtadni a munkakért, akkor
valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kor(i személyi felel@sség terheli. Az dtadas-
atvételi eljardst legkés6bb a munkakor-valtozast kévetd 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakér
atadas-atvétellel kapcsolatos eljdras részletes szabdlyait a Kozszolgalati Szabdlyzat tartalmazza.

1.7. Egyéb szabalyok
Dokumentumok kiaddsa:

A Kozos Onkormanyzati Hivatali dokumentumok kiadésa kizarélag a jegyz6 engedélyével torténhet.

1.8. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor érvényes
jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, addtérvény) alapjén térténhet. A kifizetd 4altal a
magénszemélynek a sajét személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités osszegébél a
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsdg szerint az ilizemanyag-fogyasztési norma és
legfeliebb az allami addhatdsdg 4dltal kozzétett Uzemanyagdr, valamint 15 Ft/km &ltaldnos
személygépkocsi- normakoltség alapulvételével térténhet a kifizetés. Sajat gépkocsit hivatali célra a
jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

A koztisztvisel6 a koztisztviselSi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kdrért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos kdrokozads esetén a koéztisztviseld a teljes kart
kdteles megtériteni. A koztisztvisel§ vétségére tekintet nélkul a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban, eszkdzékben
bekdvetkezett hidnyt, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztérost az &tvételt igazold bizonylat nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz
tekintetében.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii és értékd hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felelGsséggel tartozik.

A Koz6s Onkormdnyzati Hivatal valamennyi dolgozéja felelss a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

A dolgozd személyes haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal 6sszefiiggésben
a munkahelyen bekdvetkezett karért a kézo6s onkorményzati hivatalt felelGsség terheli. A Kézos
Onkorményzati Hivatal kértéritési feleldsségére a Kttv., valamint a munka térvénykényve vonatkozé
szabdlyai iranyadoak.

3. A Kdz6s Onkormdnyzati Hivatal belsd és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
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3.1. A belsd kapcsolattartas

A Koz6s Onkorményzati Hivatal feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében az Ugyintézék
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylttm(ikodés soran az igyintézéknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik Ugyintéz6 miikodési korét érinti, az intézkedést
megel&z8en egyeztetési, illetve tdjékoztatdsi kotelezettségiik van. A belsé kapcsolattartast szolgéljak
a kiilonbozd értekezletek, forumok is.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb m(ikodés elGsegitése érdekében a kozbs onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, koézigazgatasi szervekkel, gazdéalkodéd
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittm(ikodik, kapcsolatot tart fenn.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatésagokkal
folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymés munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvdnossdgdnak biztositdsa érdekében a témegtdjékoztatod eszkézok (média)
munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormdnyzati hivatal dolgozdinak eld kell segiteniiik. A
televizié, a radi6, az irott sajté képviselGinek adott mindennem(i felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elSirasokat:

e A Kozds Onkormdnyzati Hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat
addsdra a jegyz0, vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

* A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a kozos onkormanyzati hivatal j6 hirnevére és
érdekeire.

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a k6zos 6nkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattev$ hatdskérébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kdzlés elétt
megismerje, igy kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kdzlés elGtt vele egyeztesse.

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal ligyiratkezelése

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban az {igyiratok kezelése egységes iratkezelési szabélyzat alapjan,
egységes, tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kiilén-kiilon a kézds &nkormanyzati hivatal
székhelyén és a kirendeltségen térténik. A Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelyén és a
kirendeltségen torténd iktatdst az alabbi megkiilonboztets jelzésekkel kell ellatni (Galgaguta
esetében ,GAL”, Becske esetében ,BEC”, Négradkovesd esetében ,NOG”és Szécsénke esetében
»SZE” betl jel6lést hasznélva). Az Uigyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozdsaért és
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ellendrzéséért a jegyz6 felelds. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell
végezni.

5. A kiadmanyozas rendje
A Kozés Onkormdnyzati Hivatalban a kiadményozas rendjét a jegyzé szabdlyozza.

A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal iratait Galgaguta székhelyen a jegyz6, Becske Allandé Kirendeltségen
a jegyz6, Nogradkovesd és Szécsénke Allandd Kirendeltségen pedig a munkakéri leirdsban
felhatalmazott koztisztvisel§ kiadmanyozza.

A jegyz0 tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jogot a megbizott jegyz6-
helyettes gyakorolja.

A jegyzé-helyettes az dltala kiadmanyozott iratokr6l az els§ lehetséges alkalommal koteles
tdjékoztatast adni a jegyz6 részére.

Onéllé kiadmanyozasra jogosult a jogszabdly ltal Ugyintéz6i hatdskorbe utalt feladat- és hatdskdrok
tekintetében az adott feladat- és hatdskort gyakorl6 tigyintézé, igy példaul az anyakényvvezetd.

6. A bélyegzdk hasznalata, kezelése
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi kiadmanyan és aldirdsnal bélyegzét kell hasznalni.

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal altal hasznélt bélyegzék listdjat és lenyomatait az SzMSz 3. szdmu
melléklete tartalmazza.

A bélyegzbvel ellatott, cégszer(en, illetve a kiadmanyozas szabélyai alapjan tartalma érvényes alairt
iratok kotelezettségvdllalast, jogszerzést, kotelezést, jogrél vald lemondast, stb. jelent.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalban a bélyegzdk hasznélatéra a kovetkezGk jogosultak:

* jegyzd,
* ajegyzd helyettese,
* valamennyi kéztisztviseld

e

A Koézés Onkormdnyzati Hivatalban haszndlt valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
sajat haszndlatdba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aldirdsdval igazol. A bélyegzék
kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Grzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri leltarozasaért, a
nyilvantartés vezetéséért a jegyz6 dltal a munkakori leirdsban meghatarozott személy a felelds.

A bélyegz6t dtvevik személyesen felelések a bélyegz6k meg6rzéséért.

7. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal gazdélkodasanak rendje

A Kozos Onkorményzati Hivatal gazdélkodéséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, a K6z6s Onkormdnyzati Hivatal kezelésében lévé vagyonhasznositasaval 6sszefiiggs
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feladatokat, hataskoroket a jegyzd iranyitasdval a munkakori leirdsban e feladatok ellatasaval
megbizott pénzigyi kdztisztviselk latjak el.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését bels
szabalyzatok hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi bels6 szabalyzatok elkészitéséért, sziikség
szerinti modositasaért a munkakori leirdsban e feladatok elldtdsdval megbizott pénziigyi

koztisztviselSk a felelGsek.

A Kdz6s Onkormdnyzati Hivatal az altaldnos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett harom aldirdsra jogosult személy egyiittes aldirassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirasra a jegyz$, valamint a jegyzé altal kijellt, a Ko6z0s
Onkormdnyzati Hivatalnal foglalkoztatott két koztisztvisels jogosult. A rendelkezésre és aldirasra
jogosult személyek nevét és alairdsukat a szamlavezet6 pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi
cimpélddny mdsolati példanyanak &rzésérdl a munkakori leirasban meghizott pénziigyi kdztisztvisels
koteles gondoskodni.

A Koézoés Onkormdanyzati Hivatal részére a meghatdrozott feladatok végrehajtisdra az aldbbi
bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank megnevezése: OTP Bank Nyrt. Balassagyarmat
Bankszamla megnevezése: Galgagutai K6z6s Onkorményzati Hivatal
Bankszamla szdma: 11741017-15810135

7.2. Kételezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvillalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozos Onkorményzati
Hivatal vonatkozasaban a jegyz6 — erre vonatkozd kilon belsé szabalyzatban - hatdrozza meg.

8. Belsd ellenérzés

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal ellenérzésére a Motv. és az Ahtv. bels§ ellenérzésére vonatkozé
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiilonil a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos
vezetdi ellenérzési tevékenység, és a belss ellendrzési tevékenység,

8.1. A belsd ellenérzés miikédése

A Koézos Onkorményzati Hivatal belsé ellenérzését az alapité ©nkormanyzatok altal évente
kivalasztott bels6 ellendrzésre jogosult személy, vagy szervezet végzi. A kapcsolattartasért, és az
ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyzd felelds.

A belsé ellen8rzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A belsé ellen6rzést az onkormdanyzatok belsé ellendrzésére vonatkozé szabdlyzata alapjan kell
megszervezni és elvégezni. (Belsd ellendrzési kézikdnyv.)
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8.2. A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatdra és sajatossdgaira vald tekintettel koteles kialakitani, miikédtetni
és fejleszteni a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenérzés a szervezeten belill a gazdalkodasért
felelds kéztisztviselSk altal folytatott elsé szintl pénzigyi ellendrzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és mdkddtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és
eredményes felhaszndlasat.

227

9, K6z6s Onkormanyzati Hivatalt 6v6, védé elGirasok

A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a t{iz esetére
el6irt utasitdsokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tiizvédelmi oktatason részt
venni. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal biztositast kdthet targyi eszkozeire, készleteire, illetsleg a
feliigyeleti szerv dltal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a Kézds Onkormdnyzati Hivatal altal
foglalkoztatott személyekre.
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V. Fejezet
Zaré rendelkezések

A Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata Galgaguta Kozség
Onkorményzata Képviseld-testiiletének, Becske Kozség Onkormdanyzata Képviseld-testiiletének,
Négradkovesd Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének és Szécsénke Kozség Onkormanyzat
KépviselS-testiiletének jovahagydsaval 2020. janudr ... napjdn lép hatélyba, és visszavonasig
érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat sziikséges modositdsar6l a jegyz6, vagy az éltala megbizott
személy gondoskodik.

Galgaguta, 2020. januar .... .

jegyz6

Jévahagyé Zaradék:

A Galgaguta K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

Galgaguta Kdzség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a 2/2020. (1.28.) hatérozatéval,

Becske Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete az 1/2020.{1.21.) hatarozataval,

Négradkovesd Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a 2/2020.(1.29.) hatarozataval

Szécsénke Kozség Onkormdanyzata KépviselS-testiilete a 3/2020.(01.20.) hatarozataval
jdvéhagyta.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot jévahagyom.

?

Galgaguta, 2020. januar 29.

Galgaguta Kozség Onkormanyzata nevében:

Agocs Gabor

polgarmester

Becske Kézség Onkormanyzata nevében:




Agécs Pal

polgdrmester
Nogradkovesd Kozség Onkormdanyzata nevében:

Gyurek Laszlé

polgarmester

Szécsénke Kézség Onkormanyzata nevében:

Hevér Boglarka

polgarmester
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Galgagutai Kdz8s Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

1. szamu melléklet

A Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése




2. szamu melléklet

Képzettségi pétlékra jogosité munkakorék

A Kktv. 142. §-a, valamint a kozszolgdlati tisztvisel6k részére adhaté juttatdsokrél és egyes
illetménypdétiékokrdl sz6l6 249/2012. (VINI.31.) Korm. rendelet 2. §. (3) bekezdése alapjan a
képzettségi potlékra jogositd munkakodrék:

a) pénziigyi munkakort ellaté koézszolgdlati tisztvisel§k esetében akkreditalt iskolai rendszerii
fels6foku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili fels6foku szakképzésben szerzett szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a a p6tlék mértéke.

b) Jegyz6 esetében fels6fokl iskolarendszer(i képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a a potlék mértéke.




Galgagutai Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

3. szamu melléklet

A Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegzdk és lenyomataik

Bélyegzd megnevezése

Bélyegz6t
hasznald neve

Bélyegz6 lenyomata

Atvétel idépontja,
igazolasa

Galgagutai Koz6s
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth at
86.

Agdcs Gabor
polgarmester

2020. januar 29.

Galgagutai K6zos
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.

2.

Micsutka
Ferencné
koztisztviseld

2686 Galgaguta, g /
. . )
Kossuth (it 86. \42,1 /

Galgagutai K6zos
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth Gt
86.

3.

Verner Gaborné
koztisztviseld

Galgagutai Kozdés
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth Gt
86.

4.

Serf6z6 Karolina
kbztisztviseld

Galgagutai K6z0s
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth Gt
86.

5.

Oravecz Istvan
koztisztviseld

2020. januar 29.

2020. januar 29.

2020. januar 29.

2020. januar 29.

Galgagutai K620s
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.

6.

Lisanyi Laszléné
m.b. jegyzd

2020. januar 29,




Galgagutai K6zds Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Bélyegz6 Bélyegz6t hasznalé ) . Atvétel idépontja
bt (3 vee Bélyegz6 lenyomata . 'p 13,
| megnevezése neve igazolasa
e, 2020. januar 29.
Anyakodnyvvezet6 Micsutka Ferencné
Galgaguta koztisztviseld
|
i 2020. januar 29.
- . :
.'fl‘ \\ \.
Anyakonyvvezetd Micsutka Ferencné \
Becske koztisztviseld J
\ /
/
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e s
e = | 2020. januar 29.
pd P
/- N
(’, )
Anyakonyvvezetd Micsutka Ferencné
Noégradkovesd koztisztviseld |
I“\. .Ifl‘.
= 2020. januar 29.
Anyakonyvvezetd Micsutka Ferencné
Szécsénke koztisztviseld [\
\
NS A




Galgagutai K&z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Bélyegzd megnevezése

| Bélyegz6t
hasznald neve

Galgagutai Kézbs
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta,
Kossuth ut 86.
Tel.: 35/587-015

Oravecz Istvan

kGztisztviseld

Bélyegzd lenyomata

Atvétel idGpontja,
igazoldsa

Galgagutai
Kéz8s Onkorményzati Hivataj
2686 Galgaguta, Kossuth ut 86,
Tel.: 35/578-015

2020, januar 29.

Galgagutai Ko26s
Onkormanyzati Hivatal
Kirendeltsége
2691 Nogradkovesd,
Madach at 1.

Micsutka
Ferencne
koztisztviseld

2020. januar 29.

Galgagutai Kézds
Onkormanyzati Hivatal
Kirendeltsége
2691 Négradkovesd,
Madach ut 1.

Verner Gaborné
Koztisztviseld

Galgagutai K8zss Onkorméanyzati
Hivata) Kirendeltsége
2691 Nbgradkdvesd, Madéch at 1.

2020. januar 29.

Galgagutai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal
Kirendeltsége
2693 Becske,
Petdfi S. ut 1/A.
Tel.: 35/378-213

Serf6z6 Karolina
koztisztvisel§

Galgagutal Kézss Onkorményzati
Hivatal Kirendeitsége
2693 Becske, Petafi S. 4t /A,
Tel.: 35/378-213

2020. januar 29.




Galgagutai K&z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési SzabélyzaE

. P . P | 1 . o gor e
Bélyegz6 Bélyegzéit . L Atvétel idGpontja
¥S8 . y g Bélyegz6 lenyomata ) pontja,
megnevezése hasznalé neve igazoldsa

2020. januar 29,

Galgagutai Kézés Onkormanyzati Hivata; |
lktatébélyegzé GAL GLA GUTA
Erkezés ideje: [Szama:
- Oravecz Istvan [
Galgagutai Kézos TR
Bnk . ] koztisztviseld ==
Onkormanyzati Melléklet- Hatarids: Eldads:
Hivatal '
L !
f
il |
=
' |
2020. januar 29. ‘
| AL BAGUTA; KOZ0S ONKORMARYZAT) Kivgr st o .
Iktatébélyegzé be \ THRIVAIAL iignes v :
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Galgagutai Kézds , KIATAS DA IKTATS 82 =
o X ] Micsutka
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Nogradkovesd-
Szécsénke -
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Galgagutai Koz6s | Serf6z6
Onkormanyzati Karolina
Hivatal kdztisztviseld
Kirendeltsége
Becske
— |
Galgaguta, 2020. januar .... .
jegyz6




