11. melléklet

Berceli K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Kézos Onkormanyzati Hivatal — sajat hatiskorében — figyelembe véve a koltségvetési

szervek Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirdsokat a kovetkezok
szerint hatarozza meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

I FEJEZET
A Kézos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa
1 A hivatal megnevezése
Berceli K6zos Onkormanyzati Hivatal
2.1 A K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye
Cim: 2687 Bercel, Béke 1t 1.

2.2 Kozos 6nk0rméq.yzati Hivatal kirendeltsége:
2.2.1. Berceli Kozos Onkormanyzati Hivatal Terényi Kirendeltsége

Cim: 2696 Terény, Arany Janos ut 46.

3. Kozos Hivatal SZMSZ-ének célja, miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
3.1. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miitkodési Szabélyzat célja, hogy rogzitse a Berceli K6z6s Onkormanyzati
Hivatal adatait, ellatando feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti
tagoltsagat, a vezetok és alkalmazottak feladat- hatas és jogkoreit.

3.2. A Kizos Onkormanyzati hivatal létrehozdsira vonatkozé megillapodas, alapito
okirat

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél a hivatalt létrehozé ©nkormanyzatok
megallapodast kotottek. A megallapodas alapjan Bercel K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete a 166/2024. (XI1.14.) szamu hatérozataval, Terény Kozség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete a 94/2019. (XI.14.) szdmu hatarozatdban kimondta, hogy Berceli K6zos
Onkorményzati Hivatalt hoz létre.

3.3. Egyéb dokumentumok
A Kozos Onkorményzati Hivatal miikodését részletesen meghatdrozé dokumentumok a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat, valamint a szakmai és pénziigyi gazdasagi munkat

meghatarozo és segitd szabalyzatok és leirasok.

A ko6zos 6nkormanyzati hivatal mikédését a SZMSZ-en til a kdvetkezd belsd szabélyzatok
szabalyozzak.




- Beszerzési szabalyzat

- Ertékelési szabalyzat

- Integritast sértd események eljarasrendje

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- K6zérdekt bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Szamlarend

- Szamviteli politika

- Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé szabalyzat

- Ajandékok és egy€b elonyok elfogadasanak szabalyzata

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

- Folyamatokba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzések (FEUVE)
- Belso ellentrzési szabalyzat

- Iratkezel€si szabalyzat

- K6zérdekii adatok megismerésének rendjét meghatarozo szabélyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

4. Az alapitisra vonatkozé adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 844185

Adoszam: 15844181-1-12

Szamla szam: 50464214-10007493

KSH szam: 15810135-8411-325-12

Az alapité okirat kelte: 2019.12.05.

Az alapit6 okirat szama: BER/973/2019.

Az alapitas id6pontja: 2020. januar 1.

Ko6zos C)nkormé.gyzati Hivatal alaptevékenysége: helyi oOnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11)

A Kozs Onkorményzati Hivatal miikodési kore: a Kozos Onkorményzati Hivatalt alapitd
onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A kozos dnkorményzati hivatal feliigyeleti szervei:

- iranyito szerv neve, székhelye:

Bercel Kozség Onkormanyzatanak Képviseld testiilete
2687 Bercel, Béke tt 1.

- alapit6 jogokkal felruhazott fenntart6 (iranyitd) szerv neve, székhelye:
Bercel Kézség Onkormanyzata

(2687 Bercel, Béke ut 1.)

Terény K6zség Onkorményzata

(2696 Terény, Arany Janos ut 46.)

- Torvényességi ellenérzést gyakorl6 szerv:
Nograd Varmegyei Korméanyhivatal
(3100 Salgétarjan, Zemlinszky R. ut 9.)



KSH szdm: 15810135-8411-325-12

Az alapité okirat kelte: 2019.12.05.

Az alapitd okirat szama: BER/973/2019.
Az alapitas idépontja: 2020. januar 1.

Ko6zds Gnkonnél}yzati Hivatal alaptevékenysége: helyi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11)

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal miitkodési kore: a Kézos Onkorményzati Hivatalt alapité
onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A kozos dnkormdnyzati hivatal feliigyeleti szervei:

- irdnyitd szerv neve, székhelye:

Bercel Kozség Onkormanyzatanak Képviseld testiilete

2687 Bercel, Béke ut 1.

- alapité jogokkal felruhazott fenntarto (iranyitd) szerv neve, székhelye:
Bercel Kézség Onkormanyzata

(2687 Bercel, Béke ut 1.)

Terény K6zség Onkorményzata

(2696 Terény, Arany Janos 1t 46.)

- Torvényességi ellenérzést gyakorlo szerv:

Nograd Varmegyei Kormanyhivatal

(3100 Salgoétarjan, Zemlinszky R. 1t 9.)

- Gazdalkodast ellen6rzd szerv:

Allami Szamvev6szék Nograd Varmegyei Ellendrzési Irodaja
(3100 Salgotarjan, Rakocezi ut 36.)

- Gazdalkodas feliigyeletét gyakorlo szerv:

Magyar Allamkincstar Nograd Varmegyei Igazgatosaga

(3100 Salgétarjan, Rakéczi Gt 15.)




5. Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallisa

A kozods Onkormanyzati hivatal jogallasat az Motv., illetve a kdzds hivatalt létrehozd
onkormanyzatok képvisel6-testiileteinek a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdrdl szold
rendelete hatarozza meg.

A kozds dnkormanyzati hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkod4sa, hozzirendelt mas kiltségvetési szervek

A koz6s onkormanyzati hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére vald tekintettel onalloan
miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv

Az iranyitok altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény 10. §.(1-3) bekezdése alapjan nincsenek.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal koltségvetése a hivatal székhelyéill szolgdlé &nkormanyzat
osszevont koltségvetésének része, elbiranyzatai az Onkorményzati rendeletben, mint
koltségvetési szervnek elkiilonitetten szerepelnek.

A ko6z0s nkormanyzati hivatal koltségvetését, beszamol6jat, a kozos dnkormanyzati hivatalt
létrehozo6 nem székhely 6nkormanyzat hatérozatban fogadja el.

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsd szabalyzat
hatdrozza meg.

7. Kozos onkorminyzati hivatal feladatellatasat szolgdlé vagyon, vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Az alapitaskor a k6zos 6nkormanyzati hivatal feladatellatasat szolgéld vagyon az alapité
dnkormdnyzatok tulajdona.

Az ingbsagok koziil az alapitasig meglévd ingd vagyon az érintett telepiilési onkormanyzat
tulajdona, melyet ingyenes haszndalatba ad a kdzos hivatal részére.

Az alapitast kovetben (2020. januar 1.) kozOsen megszerzett ingd vagyon tulajdondnak
megallapitasara a beszerzéseket kovetden egyedileg keriil sor.

A székhelyen €s a kirendeltségen a kézos 6nkormanyzati hivatali feladatok ell4tasara hasznalt
ingatlanok a telepiilési énkormanyzat tulajdondban maradnak, melyet téritésmentesen a kozos
onkormanyzati hivatal haszndlatiba adnak. Az ingatlanok beruhazasi és felajitasi
kotelezettségérol a tulajdonos 6nkorményzat sajét forras terhére gondoskodik.

A koz6s Onkormanyzati hivatal a miikodése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozo6 szabélyok szerint gazdalkodik. Gazdélkodésa soran figyelembe kell venni
a koltségvetési rendelet, az 6nkorményzati vagyonrendelet, és egyéb belsé szabalyozasok
el6irasait,

8. Kozos onkormanyzati hivatal megsziintetése



A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal megsziintetése az alapitok joga.

A hivatal megsziintetésérol kozos megegyezéssel az érintett képviseld-testiiletek az dltaldnos
Onkormdnyzati valasztasok napjat kévet6 60 napon beliil allapodhatnak meg.

Amennyiben k6z0s megegyezés nem jon létre, ugy a felmondas szabalyai szerint kell eljarni a
megallapodast megsziinteté onkormanyzatnak.

A megsziintetd dontést az €rintett képviselo-testiiletek mindsitett tobbséggel hozott hatarozattal
hozhatjéak.

A hivatal megsziintetése esetén gondoskodni kell a pénziigyi és vagyoni elszdmolasrol.
9. Kotelezo6 szabalyzatok
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje felels a K6zos Onkorményzati Hivatal koltségvetési
szervként valé mikodésébol fakado — a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §. (2)
bekezdésében meghatarozott — belsd szabdlyozasok elkészitéséért és rendszeres
feliilvizsgalataért.
II. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1.1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A hivatal altalanos feladatai:

- az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével, és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa,

- kozremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egylittmikodésének §sszehangolasaban.

A kozos onkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a kozos
dnkormanyzati hivatal dolgoz6i kozotti megosztasarol a jegyzoé rendelkezik. A feladatok €s
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartok altal a
kozos Onkormdanyzati hivatal vezetbire és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal és
hataskorokkel.

A kozds onkorményzati hivatalban folyd tevékenységet meghatarozd legfontosabb
jogszabalyok:

» Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6l6é 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Moét.)

* Az allamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Ant.)

* A kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)




* A munka t6rvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

* A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)

* Az dltalénos koézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.)

* A szamvitelrd] sz616 2000. évi C. térvény

* Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
» 4gazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.2. A kézds onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakégazati besorolésa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Korméanyzati funkcio6

szama megnevezése

011130 Onkormanyzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és Altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkorméanyzatok igazgatisok tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszaggytilési, 6nkorményzati és eurépai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodod tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

1.3. A kozos énkormdnyzati hivatal feladatmutatéja

A k6zos Onkormanyzati hivatalhoz tartozd darab 2
kozségek szama.
A kézos onkormanyzati hivatalhoz tartozé O 2070

kozségek egyiittes lakossagszama.

1.4. Vallalkozéi tevékenység
A koz6s onkormanyzati hivatal alapitd okirat alapjan vallalkozési tevékenységet nem folytat.
III. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A kozds 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

A koz0s énkormaényzati hivatal engedélyezett 1étszama: 9 £6.



A hivatal élén a jegyz6 4ll.
A Berceli K6zos Onkorméanyzati Hivatal egységei:
a) Hivatali székhely 2687 Bercel, Béke 1t 1., a jegyzd kozvetlen vezetésével

b) Terényi Allandé Kirendeltség 2696 Terény, Arany Janos ut 46., a jegyzdé kozvetlen
vezetésével

2. A Kozos Hivatal létszama

2.1. Szakmai létszam:

- jegyzo 1 6

- koztisztviselok 8 fo

ebbol:

- Bercel székhely 6 {6 8 draban

- Terény Kirendeltség 2 6 8 6raban

Osszesen: 9 {6

2.2. A kozos Onkorményzati Hivatal szervezete:

2.2.1. A kozos onkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.
2.2.2. A koz6s 6nkormanyzati hivatal

- Bercel székhelyén és az allando kirendeltségen teljes heti munkarendben miikddik.
2.3. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
A székhelyen és az allando kirendeltségen:

a) Altalanos munkarend:

Hétf6t61- csiitortokig 8.00-16.30 oraig,

Pénteken 8.00-14.00 oraig

b) Ugyfélfogadas:

Székhelyen:

Hétfon és szerdan 8.00-12.00, és 13.00-16.00 oraig

Pénteken: 8:00-12:00 oraig

Kedden és csiitértokon nines tigyfélfogadas.
Allando kirendeltségen:




Kedden és csiitortokon 8.00 — 12 6raig és 13.00 - 16.00 oraig

Hétfon, szerdan €s pénteken nincs tigyfélfogadas.

Csiitortokon jegyzoi tgyfélfogadas.

3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakorok

A kozds dnkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakéori lefrdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérének megfeleld feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

* jegyz0 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorl6 polgarmester,

» a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

4. A kozos 6nkormanyzati hivatal vezetése, a vezeté feladatai

4.1. A jegyz6 feladatai

(1) A jegyz6 f6bb feladatai:

(2) A jegyzb részletes feladat -és hataskorét a jogszabalyok és a képviseld testiilet dontései
hatérozzék meg az alébbi tartalommal: A jegyz6 jogéllasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell
alkalmazni.

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

a) vezeti a kozos onkormanyzati Hivatalt, elkésziti a Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, valamint mellékleteinek javaslatat, gondoskodik azok folyamatos

aktualizalasardl, sziikség szerinti modositasardl,

b) elkésziti a koztisztvisel6k munkakori leirasat, a koztisztviseldi teljesitménykoriilményeket
és teljesitményértékelést, valamint a koztisztvisel 6k mindsitését,

c) sajat hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadményozast, az utalvanyozis és az
ellenjegyzés rendjét,

d) tajékoztatést ad a polgirmesternek, a képviselé-testiiletnek, a bizottsdgoknak az
onkormanyzat munkéjat érintd jogszabalyokrol, jogszabaly-valtozasokrol,

e) a képviseld-testiilet iilésein gondoskodik a jegyzokdnyvvezetdi feladatok ellatasarol,
f) tdjékoztatja a képviseld-testiiletet a Hivatal munkajardl, az iigyintézésrol,
g) gondoskodik a Hivatal dolgozdinak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérél,

a) tajékoztatdst nyujt a képviselS-testiiletnek a képviselé-testiilet hataskorét érintd
Jjogszabalyokrol, azok valtozasairol,



b) tajékoztatist nyujt a bizottsignak a bizottsdg hatdskorét érintd jogszabalyokrol, azok
valtozasairoél,

¢) gondoskodik a hivatali dolgozok tovabbképzésérol,
d) biztositja az 6nkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését.

e) a képviselo-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvantartas, illetve rendelet-
nyilvantartas formajaban,

f) a bizottsag dontéseirdl hatarozat-nyilvantartast vezet,

g) rendszeresen attekinti az képviselG-testiileti rendeletek felsébbrendil jogszabalyokkal vald
harmonizalasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irasban tajékoztatja a polgarmestert,

h) gondoskodik a modositott képviselo-testiileti rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasérol.

(3) A jegyzo6t megilleti a jog, hogy a képvisel6-testiilet tilésén a targyalt témakhoz hozzaszoljon,
felszolalasaban elmondja a téméaval kapcsolatos véleményét, meglatasat, kérdést tehet fel, és
javaslatot tehet.

(4) A jegyz6 gondoskodik a rendelet helyben szokasos modon torténd kihirdetésérol.

Az alkalmazhat6 kihirdetési modok:

a) kotelezo jelleggel az dnkormdanyzati hivatal hirdet6tablajara torténd kihelyezés, illetve az
onkormanyzat honlapjan

b) nem kotelezo jelleggel

ba) konyvtarban, miivelodési hazban torténd kihelyezés,
(5) A hatarozat-nyilvantartas formai:

a) a hatarozatok nyilvantartasa sorszam szerint,

b) a hatarozat-kivonatok nyilvantartasa sorszam szerint névekvo sorrendben,
c) a hatarozatok betiirendes nyilvantartasa,

d) a hatarozatok hataridé nyilvantartasa.

(6) A rendelet-nyilvantartas formai:

a) rendelet-nyilvantartas sorszdm szerint, a rendelet targyanak megjeldlésével, valamint a
rendeletet modosito rendeletekre vald hivatkozassal,

b) rendeletek sorszdm szerint, novekvo sorrendben,
¢) rendeletek betlirendes nyilvantartasa.

(7) A jegyz6 kinevezése az Moty 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyzo felett az egyéb




munkaltatoi jogkodrt a Kozos Onkorméanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja.

4.2. Az aljegyzd, illetve az aljegyzdi tisztség betoltetlensége miatt a jegyzé-helyettes
feladatai

—a jegyz0 tartos akadalyoztatdsa és tivolléte esetén — Mucsina Attilané pénziigyi el6adé — teljes
jogkarrel ellatja a jegyzd helyettesitési feladatokat, — ellatja a jegyz6 altal munkakorébe utalt
feladatokat.

A jegyzb-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a részletes munkakéri leirdsa tartalmaz. A jegyzd helyettes munkakore
kapcsolt munkakori feladatként keriil ellatasra.

A jegyzd 4t nem ruhéazhaté hatdskorében, a megallapitott személyi juttatdsok eldirdnyzatan
beliil a targyévre vonatkozdan a jegyz6-helyettes - besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz
tartozé alapilletményét — december 31-éig terjedd iddszakra, a mindenkori kéltségvetés
figyelembevételével legfeljebb 30%-kal megemelt mértékben éllapitja meg. Az eltéritésrdl a
jegyz0 legkésébb minden év februar 28-4ig koteles donteni. Az igy megéllapitott eltérités
mértéke a targyévben egy alkalommal a megéllapitastol szémitott hat hénapot kivetden a
teljesitményértékelés alapjan moédosithatd, azzal a feltétellel, hogy a mar megallapitott
alapilletménye legfeljebb 20%-kal csékkenthetd.

4.3. Ugyintézék

A kozbs onkorményzati hivatal feladat- és hataskérébe tartozo tevékenységeket a jegyzd
iranyitasaval az ligyintézok latjak el.

A koz0s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi koziil a jegyzd mindkét telepiilésen végez munkat.
Szikkség esetén a jegyz6 elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé koztisztviseldk a
kirendeltségen, illetve a kirendeltségen dolgozo koztisztviseldk a székhelyen is végezzenek
munkat.

5. A kozos onkormdanyzati hivatal munkajat segité értekezletek

5.1. A kozos onkormainyzati hivatali munka vezetését segitd forumok

Vezetdi ertekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint a polgarmesterek bevonasaval vezetdi értekezletet tart. Az értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti az érintett telepiilések polgarmesterének barmelyike.

A vezetdi értekezlet célja:

— tdjékozédds €s megbeszélés székhelyen és a kirendeltségen dolgozd koztisztviseldk
munkajarol,

—a kozos onkormanyzati hivatal, aktualis és konkrét tennivaléinak 4ttekintése,
— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informdciok 4tadésa,



— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.
Dolgozoi munkaértekezlet:

- a jegyz0 szikség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos
Onkorméanyzati hivatal dolgozoi vesznek részt.

A dolgozd6i munkaértekezlet célja:

—a jegyz0 beszamol a k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkajarol, értékeli a kozos 6nkormanyzati
hivatali feladatok teljesitését, a dolgozdk munkakériilményeit, a munkamoralt, ismerteti a
kovetkezd id6szak feladatait,

—a dolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.
5.2. A kozos onkormanyzati hivatali munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek

A kozos onkormanyzati hivatal vezetése egylittmiikodik a kozds onkormdényzati hivatali
dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
és érdekvédelme. A kozds Onkormanyzati hivatal vezetése tdmogatja ¢s segiti az
érdekképviseleti szervezetek miik6dését.

A jegyzd a koztisztvisel6i jogviszonybodl szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a miiksdési feltételek biztositasardl a jogszabalyok ide
vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A kozds Onkormanyzati hivatal miikodését segité testiiletek, szervezetek és kozosségek
tiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérol a jegyzd altal kijelolt
koztisztvisel6 gondoskodik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az ilés helyét, idépontjat, a
megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A koz6s o©nkormanyzati hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatisra a dolgozdk. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A kéz6s dnkormanyzati
hivatal a feladatainak ellatasiara megbizésos jogviszony keretében kiilsé személyeket is
foglalkoztathat. A k6zos onkormanyzati hivatal hatarozott idore, atmeneti idészakra megbizasi

szerzddést kothet sajat dolgozoival a munkakdron kiviil eso feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat




Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo616 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-(2)
bekezdése és 4. § a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni az alabbi
részletezéssel:

- akozszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellen6rzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi tigyben /3. §(1) a)/,

- akozszolgalatban 4116 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. §(1) b)/,

- akozszolgalatban 4116 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
- dnkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,

- akozszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult egyedi Onkorményzati tdmogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- akozszolgalatban allo személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult allami vagy énkormanyzati timogatasok felhasznal4sanak vizsgélata vagy
a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/,

- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi
megnevezése kotelezettség

3. §3. §3. §3. §3. §3. §
» @ o @G a@
a) b) ¢ d) e d
jegyz6 X
anyakonyvvezeto %
a bankszamla felett alairdsi jogosultsaggal rendelkezd, vagy X
utalvanyozasi, ellenjegyzési joggal rendelkezd tigyintézd.
pénziigyi, gazdalkodasi ligyintézé .4
adotigyi ligyintézo
szocialis ligyintéz6
gyamiigyi ligyintézd

BT

hatdsagi tigyintézo



a) jegyzo
b) anyakdnyvvezetok

c) a bankszamla felett alairasi jogosultsaggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési
joggal rendelkezd tigyintézo.

d) pénziigyi, gazdalkodasi ligyintézo
e) adoligyi ligyintézo

f) szocialis ligyintézo

g) gyamiigyi ligyintéz6

h) hatdsagi tigyintézo

1.2. A dolgozok dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult 6nkormanyzatok
képviseld-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrdl szolé Onkorményzati
rendelete, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. eldirdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozd megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell régziteni. Az illetményt a targyhot koveto ho 3. napjaig kell
a koztisztviseld altal meghatarozott lakossagi folydszamlara utalni.

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

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomkeént év kozben az €ves koltségvetés személyi juttatasok eldiranyzatan beliil a jutalom
eléiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasok eldiranyzat maradvéanya hasznalhat6 fel. A targyévet kdvetd évben a pénzmaradvany
jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhat6 fel a dolgozok jutalmazasara. A jutalom
pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni juttatdsként is
kifizethet6. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkimélo, lehetdleg adomentesen
nyujthatd juttatasok fizetésére. A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a
koztisztviselok tekintetében a munkaltatdi jogokat gyakorld vezetd dont. A kifizetésre keriild
jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
mértéket.

1.2.2.2. Megbizdsi dij




Sajat dolgozd részére megbizasi szerzodés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara eloirhaté feladat ellatdsara nem fizethetd. Ettol eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan, a
megbizé altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére. A szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére irdnyuld szerzO6dés, vagy szamla
ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzddés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak
jogszabélyban vagy a feliigyeleti szerv éltal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd. Kiilsé
személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alédbbi feladatok ellatasara
koéthetd szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakért6i tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentéciok elkészitése,

— Ellenérzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatiasok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151. §-a alapjan
egységes cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatds egy fore es6 éves Osszegét - amely
maganban foglalja a munkaltat6t terheld kozterheket is —a jegyz6 a Ktv. 151. § (3) bekezdése,
valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrdl
sz016 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a
Korm.rendelet 9. § (6) bekezdés rendelkezését - a kdzszolgalati szabalyzatban hatdrozza meg.
Az éves Kkeretosszeg a Korm.rendelet 9. § (5) bekezdése értelmében a kozszolgélati
szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel. A valaszthato
juttatasok a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseloi tekintetében azonosak. A cafetéria-
juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Cafeteria Szabalyzatban keriilnek
meghatarozasra, mely szerkezetileg a K6zszolgalati Szabalyzat mellékletét képezi.

1.2.3.2. llletményeldleg

A koztisztvisel — kérelmére —illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg nytjtasanak
részletes szabdlyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Kozlekedési koltségtérités
A ko6z6s hivatal dolgozoi a munkéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:

- helykozi, tavolsagi jaratokra szolo utazasi bérlet dranak a munkaltaté nevére szolo szamla
ellenében torténd megtéritése.

- a sajat tulajdont gépjarmivel torténd munkdba jaras havi koltségtéritéseként a tényleges
utazasi koltség megtéritésre kertil: koltségtéritésként a havi utazasi tdvolsag (a munkahely és a



lakéhely, vagy tartézkodasi hely kozotti kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag), a
mindenkori NAV altal kozzétett i{izemanyagar, valamint a gépjarmire érvényes,
korméanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma alapjan kiszamitott koltség kertil
megtéritésre, nettd6 modon szamitott jovedelemként.

1.2.3.4. Mobil telefon haszndlat

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal dolgoz6i sajat mobil telefonkésziilék hasznalatdval az
onkormanyzatokat megilletd kedvezményes elofizetdi dijcsomag hasznalatdra jogosultak. A
telefonhasznalat szolgaltatasi dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti. A
dolgozok altal kezdeményezett csaladtagok, személyek részére kért mobiltelefon hasznalatot
egyedi elbiralas alapjan az 6nkormanyzat polgarmestere engedélyezi.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozo kételes a munkakorébe
tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal
hataridore végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozo illetéktelen személlyel nem kézolhet
olyan adatot, amely a munkakore bettltésével dsszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek
kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanosségra keriilése a kozds Onkormanyzati hivatal
érdekét sértené. A kozos 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindstilnek kiilondsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok;
— az ligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
— az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozo adatok;

— a kozds Onkorményzati hivatali munka sordn hasznalt felhaszndlé nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem koézérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozds onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megérzésének
kotelezettsége a kozos Onkorményzati hivatalnadl fennalld koztisztvisel6i jogviszony
megsziinését kovetden is kotelezé. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai
szabalyoknak megfelelden kételes végezni.

1.4. Szabadsag
Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatéi jogkor gyakorlojaval (jegyzo

esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozds 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzovel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves




szabadsagoldsi tervet kell késziteni. A rendes szabadség, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére — a kozds 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi
koztisztvisel6 tekintetében a jegyzd, a jegyzo tekintetében a székhely szerinti kozség
polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Kttv.-ben
foglalt el6irdsok alapjan kell megéllapitani. A dolgozokat megillets és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a munkakéri leirdsban
megbizott igazgatasi eléadd vezeti. A szabadsdgolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.5. A helyettesités rendje

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte
nem akadélyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
jegyz6 feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a
munkakdri lefrdsokban kertilnek rogzitésre. A helyettesités részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabélyzat tartalmazza.

1.6. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi véltozas esetén (pl. kozszolgélati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakérének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja 4tadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kérti személyi
feleldsség terheli. Az dtadds-atvételi eljarast legkésdbb a munkakér-véltozast kovetd 15 napon
beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabélyait a
Koézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. Egyéb szabalyok
Telefonhaszndlat

A ko6zds 6nkormanyzati hivatal dolgoz6i — és hozzatartozdik - az altaluk hasznalt mobil telefon
kartyak utan kiszamlazott telefonbeszélgetések dijat kotelesek a szamla ellenében megtériteni.

Fénymasoldas

A kozbds 6nkormdnyzati hivatalban a szakmai munkéval dsszefliggd anyagok fénymasoldsa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fényméasolasért a kiilon rendeletben
meghatérozott téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsa

A kozbs 6nkorményzati hivatali dokumentumok kiadasa kizarélag a jegyz6 engedélyével
torténhet.

1.8. Sajat gépkocsi hasznalat
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor

érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotdrvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra a jegyzo elézetes engedélyével lehet igénybe venni.



2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybdl eredo kitelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a
teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkill a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban,
eszkozokben bekdvetkezett hidnyt, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizédrolagosan hasznal
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzek vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli felel6sség az &ltala kezelt pénz
tekintetében.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értékli hasznalati
értekeket csak a jegyzo engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felel6sséggel tartozik.

A kozds onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megovasaért.

A dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
osszefiiggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozos 6nkormanyzati hivatalt felelésség
terheli. A k6zos onkorméanyzati hivatal kartéritési felelosségére a Kttv., valamint a munka
térvénykdnyve vonatkozo szabalyai irdnyadoak.

3. A kozios onkormanyzati hivatal belso és kiilsé kapcsolattartisanak rendje
3.1. A bels6 kapcsolattartas

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az ligyintézOk
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egytittmiikodés soran az ligyintézoknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik ligyintéz6 mikodési korét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési, illetve tijékoztatasi kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartast
szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, forumok is.

3.2. A kiils6 kapcesolattartas

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a kdzos onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egytittmiikddik, kapcsolatot tart fenn.

A kozos 6nkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatésagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkéjat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekll adatok nyilvanossdganak biztositisa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok
(média) munkatérsainak tevékenységét a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoinak el6 kell
segiteniiik. A televizio, a radio, az frott sajté képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.




A felvilagosités-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A ko6zds onkorményzati hivatalt érint6é kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat
adésara a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossigéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kézos 6nkormanyzati hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6é
el6tti nyilvdnosségra hozatala a kozos onkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkdlcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagéit a kozlés elstt
megismerje, igy kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait,
nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A kdz0s Onkormdnyzati hivatalban az figyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjén, egységes, tantsitvannyal rendelkezé programmal, kiilon-kiilén a kézos onkorményzati
hivatal székhelyén és a kirendeltségen torténik. A kozos onkormanyzati hivatal székhelyén és
a kirendeltségen torténd iktatdst az alabbi megkiilonboztetd jelzésekkel kell ellatni (Bercel
esetében ,,.BER”, Terény esetében ,, T” betli jelslést hasznalva). Az iigyiratkezelés iranyitasaért,
megszervezeséert, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds. Az tigyiratkezelést az
[ratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadméanyozas rendje
A kozbs 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzé szabalyozza.

A koz6s onkormanyzati hivatal iratait Bercel székhelyen, Terény Alland6 Kirendeltségen pedig
a munkakori leirdsban felhatalmazott koztisztviseld.

A jegyzb tartos tavolléte vagy akadilyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot a megbizott
jegyz6-helyettes gyakorolja.

A jegyz6 az altala kiadmanyozott iratokrdl az elsd lehetséges alkalommal kételes tajékoztatést
adni a jegyz0 részére.

Onéllé kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly 4ltal ligyintézoi hataskorbe utalt feladat- és
hatasko6rok tekintetében az adott feladat- és hataskért gyakorlé tigyintézo, igy példaul az

anyakonyvvezetd.



6. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A Kozos Onkormanyzati Hivatal valamennyi kiadmanyan és alairasnal bélyegzot kell
hasznalni.

A Koézds Onkorményzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok listdjat és lenyomatait az SzZMSz 3.
szamu melléklete tartalmazza.

A bélyegzdvel ellatott, cégszertien, illetve a kiadméanyozas szabdlyai alapjan tartalma érvényes
alairt iratok kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb. jelent.

A koz6s 6nkorményzati hivatalban a bélyegzék hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
—jegyzb,

—a jegyz0 helyettese,

— valamennyi koztisztviseld

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki €s mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéért és évenkeénti egyszeri
leltarozaséaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz0 altal a munkakori leirasban

meghatarozott személy a felelds.

A bélyegz6t atvevok személyesen felelosek a bélyegzk megOrzeséert.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasinak rendje

A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasdval, a kozds Onkormanyzati hivatal kezelésében 1évo
vagyonhasznositdsaval 6sszefliggd feladatokat, hataskoroket a jegyzd irdnyitdsaval a
munkakori leirasban e feladatok ellatdsaval megbizott pénziigyi koztisztviseldk latjak el.

A k6z6s onkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabélyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését
belsé szabalyzatok hatarozzdk meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok
elkészitéséért, sziikség szerinti modositdsdért a munkakori leirasban e feladatok ellatasaval
megbizott pénziigyi koztisztviselok a feleldsek.

A kozos onkorményzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés




A banknal vezetett szdmla felett két aldirdsra jogosult személy egyiittes aldirassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairdsra a jegyz$, valamint a jegyzd 4ltal kijelolt kozos
énkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselé jogosult. A rendelkezésre és alairasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezet$ pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpélddny mésolati példanyanak 6rzésérél a munkakéri leirdsban megbizott pénziigyi
koztisztviseld koteles gondoskodni.

A kozds dnkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasra az alabbi
bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank megnevezése: MBH Zrt.

Bankszamla megnevezése : Berceli K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Bankszamla szama: 5046421-10007493

7.2. Kotelezettségvillalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos
onkormanyzati hivatal vonatkozésaban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilon belsé szabélyzatban -

hatarozza meg.

8. Belso ellenérzés

A koz6s onkormanyzati hivatal ellenérzésére a Motv. és az Ahtv. belsé ellenérzésére vonatkozé
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiléniil a folyamatba épitett, elozetes és
utolagos vezetdi ellendrzési tevékenység, €s a belsé ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsé ellendrzés miikodése

A koz6s Snkorményzati hivatal belsé ellenérzését az alapité onkormanyzatok altal évente
kivalasztott bels ellenérzésre jogosult személy, vagy szervezet végzi. A kapcsolattartasért, és
az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyz6 felelés.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A belsé ellendrzést az onkorméanyzatok belsd ellendérzésére vonatkozo szabalyzata alapjan kell
megszervezni €s elvégezni. (Bels ellenérzési kézikonyv.)

8.2. A folyamatba épitett, elzetes és utélagos vezetdi ellenorzés

A jegyzd a gazdilkodas folyamatéra és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utodlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés a szervezeten belil a
gazdalkoddsért felel6s koztisztviselk ltal folytatott elsd szinti pénziigyi ellenérzési rendszer.



esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés Utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

A kozos onkorményzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a
feliigyeleti szerv altal meghatérozott veszélyes feladatot ellatd, a kozds onkormanyzati hivatal

altal foglalkoztatott személyekre.
V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Berceli K6zos Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata Bercel Kozség
Onkorményzata képviselé-testiiletének és Terény Kozség Onkormanyzata képviseld-
testiiletének jovahagyasaval azon a napon lép hatalyba, amikor a két érinett képvisel-testiilet
koziil az utobbi jovahagyja, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzat sziikséges modositasardl a jegyzO, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

Bercel/Terény, 2025.

Jovahagyo Zaradék: :
Bercel Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 113/2025. (VIIL.06.) sz. hatarozataval,
Terény Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 68/2025. (VII.31.) sz. hatarozataval
jovahagyta.

Bercel, 2025.

Bercel Kozspe Qnkornyae
tt T
polganmeste







