MAGYARNANDORI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025.01.01-t6l

) ~ LFEJEZET ]

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Magyarnandori K6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) adatait, szervezeti
felépitését, a vezetd és ligyintézOk feladatait, jogkérét, az intézmény miikodési szabalyait.
2. A hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A hivatal tdrvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban 1&v6
alapdokumentumok hatirozzak meg.

2.1. Alapito okirat, Hivatali megdllapodis

A Magyarnandori K6z6s Onkorményzati Hivatal 2013. januér 1. nappal alakult meg.
Az alapit6 onkormanyzatok altal elfogadott alapité okirat és megallapodas tartalmazza a hivatal
létrehozésara és fenntartaséra, mitkdésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

A hivatal miikddését meghatarozo6 2.1. pont szerinti dokumentumok mellett az alabbi belsd
szabalyzatok szabalyozzak:
® Bizonylati rend és bizonylati album

Szamviteli politika
Tlizvédelmi szabalyzat
Gazdalkodasi iigyrend

e Ellendrzési szabalyzat

o Eszk6zok és forrasok értékesési szabélyzata

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
e Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés rendszere
e [Iratkezelési szabalyzat

o Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

e Kozszolgalati szabalyzat

e Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Szidmlarend
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3. A hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Magyarnandori K6z6s Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 2694 Magyarnandor, F6 ut 88.

Elérhetosege: Tel.: (35) 372-317,

Mobil: 30/2377231
e-mail: jegyzo@magyarnandor.hu

Fenntartok megnevezése: Magyarnandor, Cserhathaldp, Debercsény és Becske Kozségek
Onkormanyzatai

A szamlat vezeto bank neve, cime: OTP Bank Nyrt.
2660 Balassagyarmat, Rakoczi it 44/46.

Bankszamlaszam: 11741017-15810238

Adoszam: 15810238-1-12

Alaptevékenysége:
841105 Helyi dnkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Miikédési teriilete: Magyarnandor, Cserhathalap, Debercsény, Becske kozségek kozigazgatasi
teriilete

Feliigyveleti szerve: a hatdsagi ligyek tekintetében: Nograd Varmegyei Kormanyhivatal

4. A hivatal jogallisa

A hivatal 6nall6 jogi személy, vezetGje a jegyzo, akit az alapité onkormanyzatok polgarmesterei
palyézati eljards alapjan egyiittesen neveznek ki.

Gazddlkodas formdja: 6nalldoan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A hivatal feladata és hataskore

A hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a hivatal dolgozoi kozotti
megosztasardl a jegyzé gondoskodik.

1.1. A hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége:

841105  Helyi dnkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége



Korminyzati funkciék:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011140 Orszégos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatési tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolods tevékenységek

IIL FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatalban belsé szervezeti egységek nem miikddnek, engedélyezett létszamkeret 9 8

A K676s Onkorményzati Hivatal telephelyei:

a) a Kozos Onkormanyzat1 Hivatal székhelye 2694 Magyarnandor, F6 1t 88
b) Becskei Allandé Kirendeltség 2693 Becske, Petéfi at 1/a

c) Cserhathalap1 Ugyfelszolgalat 2694 Cserhathalap, F6 ut 72.

d) Debercsényi Ugyfélszolgalat 2694 Debercsény, F6 it 45.

melyek a jegyz6 kozvetlen vezetésével miitksdnek.

2. A hivatali munkakérok

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakéri lefrisnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, helyettesét.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:

- jegyzo6 esetében a polgarmesterek,

- ahivatal dolgozéi tekintetében a jegyzé.

3. A hivatal vezetése, a vezetd feladatai

3.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskorsket,

— vezeti a hivatalt, felel8s a hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl,

— kiils6 szervek el6tt képviseli a hivatalt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a hivatal szakmai és gazdasigi mikodésének
valamennyi teriiletét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

—ellatja a hivatal miikodését érintd jogszabélyokban, nkorméanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezet részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a hivatal belsé ellendrzését,

~ felelds a folyamatba épitett elzetes és utolagos vezetdi ellendrzés mitkodéséért,

— elkésziti a hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket,

— kapcesolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— tamogatja a hivatal munk4jét, segiti a testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységeét,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a hivatal tevékenységét, munkajat.



3.2. Ugyintézk
A hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz6 iranyitasaval az ligyintézok
latjak el.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A koztisztviseloi jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony

A hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében foglalkoztatottak dolgoznak. A
koztisztviseldi jogviszonyra, annak étrej6ttére, tartalmara, modositasira, megsziinésére a Kttv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A hivatal a feladatainak ellatisara megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket is
foglalkoztathat.

A hivatal hatarozott idore, atmeneti id6szakra megbizasi szerzédést kithet sajat dolgozdival a
munkakdron kiviil es6 feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat

A Kittv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a megel6zd
vagyonnyilatkozatdhoz képest bekovetkezett vagyongyarapodasardl €s annak okardl az ezt
szabalyozé onkormanyzati rendeletben meghatarozott munkakéoréket ellatd koztisztviseld. A
nyilatkozattételre koteles kéztisztviseld a vele kozos haztartasban €16 hazas-, illetve élettarsara
¢€s gyermekére vonatkozodan is kiilén-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviselOket megilleté juttatdsok alapveté szabdlyait a Kttv., valamint a fenntartd
onkormanyzatok képviselo-testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatasokroél szol6 helyi
rendelete, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés, munkakiri kitelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1€vo szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé kételes a munkakorébe
tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Illetéktelen személlyel nem kéz6lhet olyan adatot, amely
a munkakdre betSltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara és, amelynek koézlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes
adatok védelme ala esik. Amennyiben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a hivatal érdekét sértené.

A hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek kiilonosen:

— az Ugyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozé adatok;

— a hivatali munka soran hasznalt kédok, jelszavak, hozzaférések;
— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kdzérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizi, amig annak kozlésére az



illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a
hivatallal fennall6 koéztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezd. A dolgozéd
munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

1.4. A munkaidé
Hétf6tol - cstitortokig: 8.00 oratél 16.30 oraig
Pénteken: 8.00 oratol 14.00 o6raig tart.

1.5. A hivatal iigyfélfogaddsa

Az tigyfélfogadds rendje:

A hivatal tigyfélfogadasanak rendjét a hivatal létrehozaséarél sz6l6 megallapodas tartalmazza.
A munkakdzi sziinet (ebédidé) 30 perc, melyet 12.00 6ra és 13.00 éra kozott lehet igénybe
venni.

Ez id6 alatt a hivatal zarva tart.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérél a jegyzOvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
éves szabadségolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsidg engedélyezésére kizarblag a jegyzé jogosult, a jegyzé tekintetében
Magyarnandor Kozség Polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben foglalt eldirasok alapjan kell
megéllapitani.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat az ezzel megbizott ligyintéz6 vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsig kiaddsaval és nyilvantartisidval kapcsolatos
részletszabélyokat a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A hivatalban folyé munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.

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

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

1.8. Munkakirok dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakdr-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozd munkakorének atadasardl,
illetve atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja 4tadni a
munkakért, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korii személyi
felelésség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésdbb a munkakdr-véltozast koveté 15 napon beliil be kell
fejezni.

1.9. Egyéb szabdlyok
Fénymasolas
A hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténhet.

1.10. Sajdt gépkocsi haszndlat
A sajit tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6t6rvény) alapjan torténhet.



Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elozetes engedélyével lehet igénybe venni.
2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a
teljes kart koteles megtériteni. A koéztisztviselé vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban,
eszkozokben bekovetkezett hianyt, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan vett at. A
pénztarost az 4tvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz
tekintetében. A dolgozo a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan, melyért anyagi felelosséggel tartozik.

A hivatal valamennyi dolgozoja felelGs a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszer
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért. A dolgozd személyes
hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal Osszefiiggésben a
munkahelyen bekovetkezett karért a hivatalt felelosség terheli. A hivatal kartéritési
felelosségére a Kttv., valamint a Munka Térvénykonyve vonatkozo szabalyai irdnyaddak.

3. A hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

3.1. A belsd kapcsolattartds

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében iigyintézOk egymadssal szoros
munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylittmiikdés soran az ligyintéz6knek minden olyan
intézkedésnél, amely masik ligyintéz6 miik6dési korét érinti, az intézkedést megelé6zéen
egyeztetési, illetve tdjékoztatasi ktelezettségiik van.

3.2. A kiilsé kapcsolattartis

Az ecredményesebb miilkddés elosegitése érdekében a hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kézigazgatasi szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel,
civil szervezetekkel egyiittmiikodik.

A hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot
tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni kell.

3.3. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a témegtajékoztatd eszkozok
(média) munkatérsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak el kell segiteniiik. A televizid, a
radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 elbirdsokat:

— A hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatésra, illetve nyilatkozat adaséra a jegyz6, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6z6k munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
véalaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkélcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.



— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kézlés elott
megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait,
nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4. A hivatal iligyiratkezelése

A hivatalban az iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, ASP iratkezeld
szoftverrel torténik. Az ligyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasiért ¢s
ellendrzéséért a jegyzo felelds.

S. A kiadmanyozis rendje

A Hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

Ondllé kiadményozasra jogosultak a jogszabaly altal iigyintézoi hataskdrbe utalt feladat- és
hataskoérok tekintetében az adott hataskért gyakorlé iigyintézd, igy példaul az
anyakdnyvvezetd.

6. A bélyegzik hasznilata, kezelése

A hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A Hivatal
altal hasznalt bélyegzok lenyomatait a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette sajat hasznalataba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A bélyegz8k kezeléséért, beszerzéséért,
kiadasaért, 6rzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri leltarozasaért, a nyilvantartis vezetéséért
a jegyz0 éltal a munkakdri leirasban meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzdt atvevok személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A Hivatal gazdalkoddsanak rendje

A hivatal gazdalkodéséval, ezen beliil kiemelten a kiltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefliggé feladatokat, hataskoéroket a
pénziigyi ligyintéz6k latjak el a jegyzé iranyitasaval. A hivatalban a gazdalkodas
szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd szabalyzatok hatarozzak meg. A
pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositisaért a
pénziigyi ligyintéz6 a felelds. A hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszdmla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezési jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat a szamlavezet6 pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi cimpéldany masolati
példanyanak 6rzésérdl a pénziigyi ligyintézd koteles gondoskodni.

7.2. Kételezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolasanak rendjét a hivatal vonatkozasdban a jegyzé hatarozza meg. Ennek részletes
szabalyait kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.



8. Belsé ellendrzés

A Hivatal ellendrzésére az Aht. bels6 pénziigyi ellenérzésére vonatkozé szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési tevékenység, és a bels ellen6rzési tevékenység.

8.1. A belsé ellendrzés miikodése

A hivatal a bels6 ellendrzési feladatok ellatasara telepiilésenként megbizasi szerzodést kot. A
kapcsolattartasért, és az ellen6rzési terv végrehajtasaért a jegyzd felelés- A belsd ellendrzések
éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

A megbizisi szerzodés tartalmazza a belsd ellendrzést végzo személy jogdlldsdra és feladataira
vonatkozo szabdlyokat.”

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés

A jegyzd a gazdéalkodas folyamatara és sajatossdgaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mitkodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés
rendszerét. A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellenbrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds altal folytatott els6 szintli pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer. A
jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

9. Hivatali védelmi eldirasok

A hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint a tliz
esetére eloirt utasitasokat és a menekiilés utjat.

~_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat Magyarnandori K6zos Onkorményzati Hivatalt 1étrehozé
onkormanyzatok képviseld-testiiletei szervezeti és miik6dési szabalyzatanak melléklete, mely
azzal egyiitt érvényes és 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Mucsina Erika
jegyzd



