3. szamu fiiggelék
1/2013. szam
Drégelypalanki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és miikodési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

1./ A koltségvetési szerv
e neve: Drégelypalanki Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:Hivatal)
e székhelye: 2646 Drégelypalank Rakoczi ut 1.
e alapitasanak id6pontja: 2013.01.01.
e alapito okiratanak szama, kelte: 1/2012. ( 2012.12.20.)

(1) alapitasarol rendelkez6 képviseld-testiileti hatarozatok szama:

Dregelypalank Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete 62/2012.(X11.14.)sz. hatarozata,

Dejtar Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 40/2012.(X11.14.) sz. hatarozata,

Hont Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 66/2012.(X11.17.) sz. hatarozata,

Ipolyvece Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 49/2012.(X11.17.)sz. hatarozata,

Patak Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 77/2012.(X11.12.) sz hatdrozata

(2) alapito szervei és sz€khelyiik:

Drégelypalank Kozseég Onkormanyzata, 2646 Drégelypalank Rakéczi ut 1.

Dejtar Kozség Onkormanyzata, 2649 Dejtar Szabadsag ttja 2.

Hont Kozség Onkormanyzata, 2647 Hont Ipoly utca 55.

Ipolyvece Koézség Onkormanyzata, 2669 Ipolyvece Dézsa Gy. u. 82.

Patak Kozség Onkormanyzata, 2648 Patak Kossuth iit 6.

(3) iranyitd szerve, székhelye:

Drégelypalank Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 2646 Drégelypalank Rakéczi it 1.

(4) jogallasa: 6nallo jogi személy, sajat koltségvetési eldiranyzatai korében onalloan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv; végrehajtd szerve az onkormanyzat koltségvetési intézményei mint
onalléan miikodé koltségvetési szervek, tovabba a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
gazdalkodéasanak

a) nyilvantartasi szama: 810078

b) koltségvetésének végrehajtasara szolgald bankszamla-szama: 63800070-10005123

2. AHivatal alaptevékenysége az Motv. 84. § (1) bekezdése értelmében az nkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald
elokeszitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kiillondsen:

Allandé szakfeladatok megnevezése: széama:
Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek 841114
Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek 841115
Orszéagos ¢s helyi nemzetiségi d6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenység 841116
Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek 841117
Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek 841118
Tertiileti altaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenység 841124
Onkormanyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajtd igazgatasi

tevékenysége 841126
Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés 841133
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Statisztikai tevékenység 841173

Véros-, kozséggazdalkodasi mashova nem sorolt szolgaltatasok 841403
Onkormanyzatok és tarsulasok elszdmolasai 841901
Finanszirozasi miiveletek 841906
Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel 841907

a) A Hivatal

1.
Szervezeti felépités, miikodési rend

vezetdje a jegyzd, aki a Hivatal mint koltségvetési szerv képviseldjeként jar el,

gazdalkodasi jogositvanyainak részletszabalyait a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, polgarmesteri
intézkedések tartalmazzak.

b) A jegyzo6:
[ ]

gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,
vezeti a kozos dnkormanyzati hivatalt, felelds a kozos dnkorményzati hivatal
miikodéséért és gazdalkodasaért,

gondoskodik a k6zos dnkormanyzati hivatal mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételekrol,
kiilsé szervek eldtt képviseli a kozos dnkormanyzati hivatalt,
terezi, szerezi, irdnyitja és ellendrzi a kozds Onkormdnyzati hivatal szakmai ¢és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,
a kozos onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat,
ellatta a ko6zo6s Onkormdnyzati hivatal miikodését érinté jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére el irt feladatokat,
megszervezi a k6zos dnkorményzati hivatal belsdellendrzését,
felelds a folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés mitkddéséért,
elkésziti a kozds Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabdlyzatait, egyéb
rendelkezéseket,
kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
tamogatja a kozds Onkorményzati hivatal munkdjat segitOtestiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,
elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos
onkormdnyzati hivatal székhelye ¢és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast,
folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozds Onkorményzati hivatal
tevékenységét, munkajat

¢) Az aljegyz0:
(1) a jegyzoi tisztség betoltetlensége, illetve a jegyz0 tartds akadalyoztatasa esetén ellatja a
jegyzoi feladatokat;
(2) a jegyz0 tavolléte vagy a jegyz6 intézkedése alapjan helyettesiti a jegyzot. ellatja a jegyzo
altal szamara meghatarozott feladatokat.
d) Az igazgatasi ligyintézok:

Ellatjak
1. kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,
2. Onkormanyzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,
3. Onkormanyzati miitkodés adminisztrativ feladatainak végzése.

Az Onkorményzati és Hatdsagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadé dllamigazgatasi és

onkorményzati hatdsagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az onkorményzati
feladat- és hataskorrel 0sszefliggd teenddket. A szervezeti egység szervezi €s végzi az dnkormanyzat
miikédésével kapcsolatos teenddket, szervezi a kozos dnkormanyzati hivatal informatikai tigyeit,
gondoskodik az iratkezelésrdl. Az igazgatasi csoport dolgozoi koziil 2 6 a székhelyen,1 f6 a Dejtari
Kirendeltségen, 1 f6 a Honti Kirendeltségen 1 f6 az Ipolyvecei Kirendeltségen 1 {6 a Pataki



Kirendeltségen ( pénziigyi vonatkozasu feladatokat is ellat: hazi pénztarosi feladatok) végez munkat.
e)A pénziigyi ligyintézok:
Ellatjak

e atarsult 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

e akozos onkormanyzati hivatal finanszirozasi €s gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

e az oOnkormanyzatok intézmények, tarsuldsok finanszirozasi ¢és gazdalkodasi

feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a k6zos dnkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezet biztositasarol, melyet a fenntartd dnkormanyzatok az allami tdmogatasbol és egyéb bevételbdl
fedeznek. A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, valamint a fenntarto
utasitdsainak megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a kozos dnkormanyzati hivatal gazdasagi,
pénziigyi munkajat. Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult dnkormanyzatok,valamint a k6zos
Oonkormanyzati hivatal konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartdsi rendszerét. Ellatja a
koltségvetési tervezéssel, a pénzellatdssal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti iligyekkel, a
koltségvetési beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eldirt gazdasagi adatszolgaltatassal és a
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési kotelezettséggel kapesolatos
feladatokat. A pénziigyi csoport tevékenységét a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el
f) A Hivatal iigyintéz6i egymast — a munkakori leirasukban meghatarozott feltételekkel és modon —
helyettesitik.
Az tigyintéz6k munkakori feladataikat — a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak és a vezet6i utasitasoknak,
dontéseknek megfeleléen —, oOnalloan latjak el. Feladataik ellatasdhoz kapcsolodoan teljes (kiilondsen
munkajogi, fegyelmi, kartéritési) feleldsséggel tartoznak.

4. Vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek:

o Jegyzo,

e Aljegyzo,

o Kozigazgatasi hatosagi ligyben dontésre jogosult koztisztviselOk,

e Akoltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas
tekintetében dontési jogosultsdggal rendelkezd, illetdleg a pénzeszkozok felhasznélasara,
valamint a gazdalkodas ellendrzésére jogosult koztisztviseldk,

o Akozbeszerzési eljarasban kdzremiikodo koztisztviselOk.

A vagyonnyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott idészakonként és modon kell teljesiteni.

5 A Hivatal koztisztviseldinek képzésérdl a jegyzd éves képzési, tovabbképzeési terv alapjan
gondoskodik.

6.  AHivatalban:

e a polgarmester ¢€s a jegyz0 intézkedésben szabdlyozza a pénzgazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és szakmai teljesités
igazolasanak rendjét;

e a polgarmester intézkedésben szabalyozza a hataskorébe tartozod iligyek kiadmanyozasi
rendjét;

® ajegyz06 intézkedésben szabalyozza a hatiskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét, az
iigyiratkezelés szabalyait, a Hivatal miikodésének egyéb szabalyait,

e ajegyz0 a Hivatal kozszolgalati szabalyzataban hatarozza meg a koztisztviselok dijazasara és
egyéb juttatasaira vonatkozo olyan szabalyokat, amelyek nem torvényi és nem 6nkormanyzati
rendelet szabalyozasi korébe tartoznak.

7. Apolgarmester allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi jogkorével kapcsolatbana  Hivatal
kozremiikodik a polgarmester kdzigazgatasi feladat- €s hataskorének ellatasaban.

8. A jegyz0 feladat- és hataskorével kapcsolatban a Hivatal intézi:



e az dnkormanyzat miikodésével osszefliggd feladatokat;

e ajegyz0 allamigazgatasi €s Onkormanyzati hatdsagi jogkorét érintd feladatokat.
E feladatok ellatasa a munkakori leirdsokban és belsd szabalyzatokban meghatarozottak szerint és
keretek kozott magaban foglalja a feladatok — e korben a hataskorok gyakorlasahoz kapcsolodo
feladatok — ellatasat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat.

9. Szervezeti felépités:
Polgérmester
¥
/ Jegyzd \
Pénzligyi csoportvezetd < /\ Aljegyz6
Ugyintézsk

Pénzlgyi lgyintéz6k (6 16)

(6 6)
10. A Kkoztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

A koz6s Onkormanyzati hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a
dolgozok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak 1étrejittére, tartalmara, modositasara, megsziinésére
a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A kozos Onkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara
megbizasos jogviszony keretében kiilsd személyeket is foglalkoztathat. A kozos Onkorményzati
hivatal hatarozott iddre, atmeneti idOszakra megbizadsi szerzddést kothet sajat dolgozodival a
munkakoron kiviil es6feladat ellatasara.

10.1. A dolgozok dijazésa

A koztisztviseloket megilletd juttatdsok alapvetOszabalyait a Kttv., a tarsult onkormanyzatok
képviseld-testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatasokrol szold onkormanyzati rendelete,
valamint a K6zszolgalati Szabélyzat tartalmazza

10.2 Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. el6irasai alapjan megallapitott -
illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozo megallapitasokat (illetményelemeket)
okiratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot kovetéhd 3. napjaig kell a koztisztviseld altal
meghatarozott lakossagi folydszamlara utalni.

10.3 Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok
eldiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel. A targyévet kovetdévben a pénzmaradvany jutalom
kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok jutalmazésara. A jutalom pénzben és —
amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom



kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nyujthato juttatasok fizetésére.
A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviselok tekintetében a munkaltatoi
jogokat gyakorld vezetd dont. A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértéke

Megbizasi dij

Sajat dolgozo részére megbizasi szerzodés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozd, munkakori
leirasa szerint szamara el6irhat6 feladat ellatasara nem fizethetd. Ett6] eltéré esetben, konkrét feladatra
vonatkozdan, elozetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan
keriilhet sor megbizéasi dij kifizetésére. A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység
végzésére iranyulo szerzddés, vagy szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozo szerzodés
kiilsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott
feladatok ellatasara kothetd. Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az
alabbi feladatok ellatasara kothetd szerzodés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakért6i tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Ellendrzések elvégzése

10.4. Egyéb juttatasok
Cafetéria-juttatas

A koz0s Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv.151.§-a alapjan egységes
cafeteria-juttatasra jogosultak. A cafeteria-juttatas egy fore es6éves Osszegét - amely maganban
foglalja a munkaltatot terhelékozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a
kozszolgalati tisztviselOk részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol sz616 249/2012.
(VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6)
bekezdés rendelkezését - a kdzszolgalati szabalyzatban hatarozza meg

Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati szabalyzatban
meghatarozott cafeteria-juttatas igénybevételére hasznéalhato fel. A valaszthato juttatasok a kozos
onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i tekintetében azonosak. A cafeteria-juttatas igénybe vételének
részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

Tanulményi 6sztondij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

A kozés Onkorményzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat
tamogatja,akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzése. A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni. A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyzé gyakorolja, a
részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

[lletményeldleg
A koztisztviseld kérelmére — illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg nyujtasanak
részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

Kozlekedési koltségtérités

A hivatal dolgozo6i a munkaéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:
- helykozi, tavolsagi jaratokra szol6 utazasi bérlet ardnak a munkaltatd nevére szol6 szamla ellenében



torténd megtéritése,

- a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a tényleges utazasi
koltség megtéritésre keriil: koltségtéritésként a havi utazasi tdvolsag (a munkahely és a lakohely, vagy
tartozkodasi hely kozotti kozforgalmi tton mért oda-vissza tavolsadg), a mindenkori NAV altal
kozzétett lizemanyagar, valamint a gépjarmiire érvényes, kormanyrendeletben meghatdrozott
fogyasztdsi norma alapjan kiszamitott koltség keriil megtéritésre, nettd6 moéddon szamitott
jovedelemként.

11. 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 dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat
képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni,
a hivatali titkot megtartani. A dolgozo6 illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.
Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a kozds onkormanyzati hivatal érdekét sértené. A kozds onkormanyzati
hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok;
— az ugyfelek személyiségi jogaihoz f{izod6 adatok;
— az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkoz6 adatok;
— a k6zds onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznal6 nevek, jelszavak,

hozzaférések;
— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozos dnkormanyzati hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdérizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a kozos
onkormanyzati hivatalnal fennallé koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezo.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelden koteles végezni.

12. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkadltatoi jogkor gyakorlojaval (jegyzo esetében
a székhely szerinti polgarmester, a koz0s dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok
tekintetében a jegyzdvel) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.
A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a kozos
Onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyz0 , a jegyzo
tekintetében a székhely szerinti kozség polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes
szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirasok alapjan kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos
nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport vezeti. A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

12.1. A helyettesités rendje

A kozos onkormanyzati hivatalnal folyd munkat a dolgozdk ideiglenes vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd



feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakori
leirdsokban keriilnek rogzitésre.

12.2. Munkakorok atadasa

Ha az adott koztisztvisel61 munkakorbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy-részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a feladatatadasrol
“atadas atvételi jegzOkonyvet” kell felvenni.

2.)A munkakor atadasanal az érintett koztisztviseld(k)és a szervezeti egység vezetdje vesz részt.
3.)A jegyzokonyvnek (a kotelezo jegyzOkonyvi elemeken tual) tartalmaznia kell:

a)a lezartan atadott ligyek iratait,

b)a folyamatban 1év0 ligyek iratait, az ligyintézés allasanak ¢€s a tett intézkedéseknek a megjelolését,
c)a feladatot atado koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért vald
felel0sségvallalasi nyilatkozatat,

d)a munkakor ellatdsa soran hasznalta hivatal tulajdonaban 1év6 eszkozoket, segédleteket, stb.-
megjeldlve azok hasznéalhatosagi allapotat is,

e)az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, a hidnyért valo felelésség megallapitasat,és

f)minden olyan Iényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa, vagy az
ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo feleldsség megallapitasa szempontjabol 1ényeges

13. Egyéb szabalyok

A fénymadsolasa téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymadasoldsért a kiilon
rendelkezésben meghatarozott téritési dijat kell fizetni. Dokumentumok kiadasa A ko6zos
Oonkormanyzati hivatali dokumentumok kiadésa kizarolag a jegyz6 engedélyével torténhet

Sajat gépkocsi hasznalat A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszdmolasa
a mindenkor érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet. Sajat
gépkocsit hivatali célra a jegyzd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni

14. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. .Szandékos karokozés esetén a koztisztviseld a teljes kart
koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben
bekovetkezett hianyt, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett. A pénztarost, egyéb
pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz
tekintetében. (A leltarhidnnyal kapcsolatos szabdlyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.) A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat
meghaladd meértékli ¢és értékli hasznalati értékeket csak a jegyz0 engedélyével hozhat be a
munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi feleldsséggel tartozik. A kozds onkormanyzati
hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért. A dolgozd személyes hasznalati
targyaiban munkavégzés folyamén, a jogviszonnyal 0sszefiiggésben a munkahelyen bekovetkezett
karért a k6zos onkormanyzati hivatalt felelésség terheli. A k6zos dnkormanyzati hivatal kartéritési
felel0sségére a Kttv., valamint a munka torvénykonyve vonatkoz6 szabalyai iranyadoak

A Hivatal munkarendje



15.

osztatlan munkaid6-beosztasban az alabbiak szerint:

A Hivatal koztisztviseldinek és mas munkavallaldinak munkaideje heti 40 ora, Gtnapos

15.1. munkarendtdl valé eltérést — indokolt esetben — a jegyz6 rendelhet el, illetve engedélyezhet.

15.2. A Hivatal egyes koztisztvisel6inak munkaidd-beosztasat a jegyzé a 15. ponttol eltérden is

megallapithatja.

15.3. A munkaiddn beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

V.

A Hivatal ugyfélfogadasi rendje

A jegyz0 tigyfélfogadasi rendje:

Drégelypalank  Dejtar Hont Ipolyvece Patak
Hétfs: 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 07.00-15.00 @ 08.00-16.00
oraig oraig oraig oraig oraig
Kedd: 08.00-16.00 | 08.00-16.00 6raig  08.00-16.00 07.00-15.00 @ 08.00-16.00
oraig ordig oraig ordig
Szerda: 08.00-18.00 08.00-18.00 08.00-18.00 07.00-15.00 = 08.00-18.00
oraig oOraig oraig oraig oraig
Csutortok: 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 07.00-15.00 = 08.00-16.00
oraig oOraig oraig oraig oraig
Péntek: 08.00-14.00 08.00-14.00 08.00-14.00 07.00-15.00 @ 08.00-14.00
oraig oOraig oraig oraig oraig

16. A polgarmester havonta, a jegyz0 és az aljegyz0 hetente egy alkalommal iigyfélfogadast tart.

Drégelypalank  Dejtar Hont Ipolyvece Patak
Hétfo: 08.00-12.00
oraig
Kedd: 08.00-12.00
oraig
Szerda: 08.00-12.00
oraig
Csiitortok: 08.00-16.00
oraig
Péntek: 08.00-12.00
oraig
A Hivatal tgyintéz6i Ugyfélfogadasi rendje:
Drégelypalank | Dejtar Hont Ipolyvece Patak




Hétfs: 08.00-15.30 08.00-15.30 08.00-15.30 07.00-15.00 | 08.00-16.00 o6raig
oraig oraig oraig oraig

Kedd: tgyfélfogadas Ugyfélfogadas tgyfélfogadas 07.00-15.00 ligyfélfogadas
nincs nincs nincs oraig nincs

Szerda: 08.00-17.30 08.00-17.30 08.00-17.30 ugyfélfogadds  08.00-17.30 o6raig
oraig ordig ordig nincs

Cslitortok: 08.00-15.30 08.00-12.00 08.00-15.30 07.00-15.00 | 08.00-15.30 6raig
oraig oraig oraig oraig

Péntek: tgyfélfogadas 08.00-13.30 08.00-13.30 07.00-15.00 | 08.00-13.30 o6raig
nincs oraig oraig oraig

Az ilgyfélfogadds idOpontjat a Hivatal hirdetotablajan, valamint a helyi médidkban ¢és az
onkormanyzatok honlapjan kozz¢ kell tenni.

17. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossdganak biztositdsa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkdzok
munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak eld kell segiteniiik. A
televizio, a radio, az irott sajtoképviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— A k6z0s onkormanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a
jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatirsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden eseteben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a k6z0s Onkorményzati hivatal j6 hirnevére €s érdekeire.

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala a kozos Onkorményzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott megismerje,
igy kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait, nyilatkozatat
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

18. A kozos onkormanyzati hivatal belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje
3.1. A bels6 kapcsolattartas

A kozos Onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsdszervezeti
egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylittmiikodés soran
a szervezeti egységeknek ¢és tigyintézoknek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti
egység vagy ligyintézd mikodési korét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési, illetve
tajekoztatasi kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartast szolgaljak a kiillonbozé értekezletek,

forumok is.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében a kozds onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo



szervezetekkel, civil szervezetekkel egylittmikodik, kapcsolatot tart fenn.A k6zos onkormanyzati
hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatosagokkal folyamatosan
kapcsolatot tartani,sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

19. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A kozos onkorményzati hivatalban az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat alapjéan,
egységes, tanusitvannyal rendelkezé programmal, kiilon-kiilon a k6zds Onkormdényzati hivatal
székhelyén ¢és a Kirendeltségeken torténik. Az ligyiratkezel€s irdnyitasaért, megszervezéséért,
szabalyozasaért és ellenOrzéséért az jegyzo felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak alapjan kell végezni.

20. A kiadmanyozas rendje

A ko6z6s Onkormanyzati hivatalban a kiadmanyozéas rendjét a jegyzO szabalyozza. A kozOs
onkormanyzati hivatal iratait a jegyzd jogosult kiadmanyozni. A jegyzd tartds tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot az arra felhatalmazott személy gyakorolja. Az
felhatalmazott személy az altala kiadmanyozott iratokrol az elsé lehetséges alkalommal koteles
tajékoztatast adni a jegyzé részére. Onalld kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly éltal iigyintézoi
hataskorbe utalt feladat- és hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorl6 igyintézo,
igy példaul az anyakdnyvvezetd

21. A bélyegzok hasznalata, kezelése

A hivatal valamennyi kiadvanydn valamennyi alairdsnal bélyegzo6t kell hasznalni. A bélyegzdvel
ellatott, cégszeriien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrdl vald lemondast, stb.

jelent. A k6zos 6nkormanyzati hivatalban a bélyegz6k hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— Jjegyz6,

— Igazgatési ligyintézok,

— Pénziigyi Csoport,

— AnyakonyvvezetOk €s népesség-nyilvantartd ligyintézOk. A ko6zos Onkormanyzati hivatalban
hasznalt valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette sajat hasznalataba, melyet az atvevo személy a
nyilvantartasban alairadsaval igazol. A bélyegzdk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért,
cser¢jeert &s évenkeénti egyszeri leltarozasaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyz0 altal a munkakdri
leirdsban meghatarozott személy a felelds. A bélyegzdt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok
megOrzéséert.

22. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A koz0s onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozos onkormanyzati hivatal kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd
feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi csoportvezetd irdnyitasaval latja el. A k6zos
onkormanyzati hivatal a gazdalkodéas szabalyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabalyzatok elkészitéséért,sziikség
szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetda felelds. A kozos dnkormanyzati hivatal az altalanos
forgalmi adonak nem alanya.

22.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes aldirassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz6, valamint a jegyzo altal kijelolt kozos dnkormanyzati



hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre €és aldirdsra jogosult személyek
nevét €s aldirdsukat a szdmlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi cimpéldany masolati
példanyanak Orzésérdl a pénziigyi csoportvezetd koteles gondoskodni.

22.2 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos Oonkormanyzati
hivatal vonatkozasaban a jegyz0 erre vonatkoz6 kiilon bels6 szabalyzatban hatarozza meg.

23. Belso ellenorzés

A kozos onkormanyzati hivatal ellendrzésére a Mot. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozd
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési tevékenység, €s a belso ellendrzési tevékenység.
A bels6 ellendrzésre vonatokozé szabalyok kiterjednek a Kozs Hivatalhoz tartozé dnkormanyzatokra
¢s azok intézményeire, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatokra.

23.1 A belso ellendrzés mikodése

A kozos 6nkorményzati hivatal belsé ellenérzését az Ersekvadkerti Belsé Ellendrzési Tarsulasban
miikodod belsd ellendr végzi. A kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo
felelds. A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. A bels ellendrzést a Tarsulés
belsd ellendrzésére vonatkozd belso ellendrzési kézikonyv alapjan kell megszervezni €s elvégezni.

23.2.A bels6 ellendrzés feladata

Annak vizsgalata, hogy az irdnyitési és a vezetés altal kialakitott, miikodtetett belsé kontrollrendszer
megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

e) A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

f) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

g) Aszervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

h) A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

i) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a Szervezet
kockazatviselési hajlanddsdganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

j) AKkoltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakado veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

k) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

I) Az eszkdzokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megodvasarol megfelelden gondoskodnak.

m) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egyiittmiikodés megfeleld.

n) A pénziigyi-, iranyitasi- €s operativ miikodésre vonatkoz6 adatok, informéciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdak €s a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezet6i a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt,
dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely 4altal a kiilonbozé szintli szervezeti célok
megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hidnyossdgok megsziintetése
biztositott.

23.3.A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetodi ellendrzés



A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni
¢s fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét. A folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott els6 szintli pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és mukodtetni a szervezeten beliil,amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

”rr

24. Kozos onkormanyzati hivatali 6vo, védéeléirasok

A kozos 6nkormanyzati hivatal minden dolgozo6janak alapvet feladata, hogy az egészségiik

¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitdsokat és a menekiilés utjat, koteles a
munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt venni. A kdzos onkormanyzati hivatal biztositast
kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes
feladatot ellato, a kozos onkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott személyekre.

V.
Pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa
A Hivatalhoz nincs koltségvetési szerv rendelve.

A Hivatal ellatja az alapitd onkormanyzatok és az intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait az alabbiak
szerint:

a) Elkésziti az  Onkormdnyzatok és  intézmények  pénziigyi-gazdasagi  szabalyzatait,
folyamatosan ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat;
b) A polgarmesterekkel és az intézményvezetokkel egyeztetve elokésziti a kdltségvetési koncepcio és a

koltségvetési rendelet tervezetét, a koltségvetés végrehajtasarol szold féléves, haromnegyed-éves, éves
beszamolo tervezetét;.

C) Kezeli az onkormanyzatok és intézményeik bankszamlait, a készpénzforgalom lebonyolitasara
hazipénztart miikodtet.
d) A Hivatal tekintetében a jegyz6 vagy az altala megbizott személy jogosult kotelezettségvallalasra és

utalvanyozasra, a munkakori leirasdban erre felhatalmazott koztisztviseld latja el az ellenjegyzési,
érvényesitési feladatokat;
e) Az onkormanyzatok és intézményeik tekintetében a Hivatal latja el a szamviteli feladatokat,
gondoskodik a kdnyvelési feladatok ellatasarol, a vagyonnyilvantartasrol, valamint az elemi koltségvetések €s
beszamolok elkészitésérdl.
VI.
Ziro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2013. januar 1-én 1ép hatalyba.

Drégelypalank, 2013. januar 1. Polyakné Sipos Klara jegyz6



1. szamu fliggelék

Drégelypalanki K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozédasa, munkarendje, valamint
igyfélfogadasi rendje

Drégelypalank Kozség Onkormanyzat képviselé-testiiletének 2//2013. (I1.8..) hatarozata
Dejtar Kozség Onkormanyzat képviselé-testiiletének 5 /2013. (1..31.) hatdrozata

Hont K6zség Onkormanyzat képviselé-testiiletének 1/2013. (1.25.) hatarozata
Ipolyvece Kdzség Onkorményzat képviseld-testiiletének 1/2013. (I1..09.) hatarozata
Patak K6zség Onkormanyzat képviseld-testiiletének 7/2013. (11.21.) hatarozata

A képvisel6-testiilet a Mot.§ 67.§ d) pontja alapjan a Drégelypalank kdzos Onkormanyzati
Hivatal(tovabbiakban: kdz0s dnkorményzati hivatal) szervezeti tagozddasat, munkarend;jét, valamint
tigyfélfogadasi rendjét — a kdzos onkormanyzati hivatal 1étrehozésara és fenntartasara vonatkozd
megallapodassal 6sszhangban — a kdvetkezok szerint hatarozza meg.

1. A kozos 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozodasanak meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy a kozos onkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el. A k6zos onkormanyzati hivatalban az alabbi jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezeti egységek és vezetok miikodnek:

a) Jegyzd1 allashely koztisztviseld: 1 allashely

b) Igazgatasi ligyintézdk 7 allashely koztisztviseld melybdl 3 {6 esetében a munkavégzés helye a
kozos onkormanyzati hivatal székhelye,4 f6 a Kirendeltségeken dolgozik.

c) Pénziigyi csoport 5 allashely koztisztviseld

2. A munkaidd beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

hétfotdl csiitortokig: 8.00 oratol 16.00 ordig szerda: 8.00 oratol 18. oraig

pénteken: 8.00 oratol 14.00 oraig tart.

A munkaltatoi jogok gyakorloja egy-egy dolgozora vonatkozoan a munkakorére és egyéni igényeire
figyelemmel a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

3. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi a hét valamennyi munkanapjan tartanak tigyfélfogadast.
Az ligyfélfogadas rendje:

a) hétfotdl cstitortokig: 8.00 oratol 15.30 oraig

.b) pénteken: 8.00 o6ratol 13.30 oraig.

A 30 perc munkakdzi szlinet 12.00 oratol 12.30 oraig tart, amikor az ligyfélfogadas sziinetel. A jegyzd
a kirendeltségeken 8.00 oratol 12.00 oraig a Kirendeltségen, vagy a sziikség szerinti telepiilésen végez
munkat, ¢s minden telepiilésen elére meghatarozott idépontban heti 3 6rdban iigyfélfogadast tart.

Hataridd: 2013. januar 1-jét6l folyamatos
Felel0s: jegyzo



2. sz. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS
(A munkakori leirasok javasolt szerkezete, tartalma)

1. Koztisztviseld
neve, személyi adatai (sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime):

2. A munkakor azonosit6 adatai:
a) Munkakor megnevezése:

b) Feladatkér megnevezése

¢) Munkavégzés helye:

d) Belsoszervezeti egysége:

3. A munkakor célja:

4. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
b) Kozvetlen felettese:

c¢) Kozvetlen beosztottjai:

5. Kovetelmények:

a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
c) Nyelvismeret:

d) Egyé¢b:
Képességek:
Tulajdonsagok:
Ismeret:

6. Munkakori feladatok: (eldkésziti, kidolgozza, kézremiikodik, javaslatot tesz, véleményezi, dont,
informaciot szolgéltat, ellendriz, felelds, stb.)

7. Hataskor:

8. Feleldsség: (feladatainak ellatasa soran felelds, berendezések, anyagok)
9. Munkakapcsolatai:

a) Belsd

b) Kiilsé

10. helyettesités rendje:
a) Helyettesiti:
b) Helyettesitdje:

Datum, munkaltaté alairasa
A dolgozd6 részérdl a munkakori leiras atvételének igazolasa



3. szamu fliggelék

MUNKAKOR ATADA ) VETELI

S AT
JEGYZOKONYYV

Az atadott munkakor megnevezése:

A munkakort atadja:

A munkakort atveszi:

Az atadason jelen van:

Az atadott témakor megnevezése A mellékelt dokumentum megnevezése

Datum, 20 ...................

atado atvevo

jegyz0



