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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Nétincsi Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos Onkormanyzati hivatal)
adatait, ellatand¢ feladatait, szervezeti felépitését, a mikodés rend;jét, a szervezeti egységeket, a
vezetOk €s alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkdoreit.

2. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A kozods onkormanyzati hivatal torvényes miikodését a hatélyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok és belsé szabélyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal létrehozésara vonatkozé megallapodas,
Alapité Okirat

A k0z0s Onkorményzati hivatalt Nétincs Kozség Onkorményzat képvisel8-testiilete
3/2013. (1.30.) hatarozataval, Felsdpetény Kozség Onkormanyzat a 3/2013.(1.30.)
hatérozataval, Osagard Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete a 3/201 3 . (L.30.)
hatarozatdval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapité okirat tartalmazza a koz6s 6nkormanyzati hivatalra vonatkozé legfontosabb
adatokat.

A koz8s Onkormdanyzati hivatal mikdésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat — az alapito
okirat mellett — a kozos 6nkorményzati hivatal létrehozaséra és fenntartasara vonatkozé
megallapodas tartalmazza.

2.2. Egyébdokumentumok

A kozbs Onkormanyzati hivatal mikodését részletesen meghatdrozé dokumentum a
Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét
meghatarozé és segit6 belsé szabalyok, leirasok.

A koz0s 6nkormanyzati hivatal miikodését az SZMSZ mellett az alabbi belsd szabalyzatok
szabalyozzak:

— Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetéi ellendrzés rendszere
Iratkezelési szabalyzat

Ko6zszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Kozszolgalati szabélyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
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— Szamviteli politika

— Tuzvédelmi szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

3. A Koz6s 6nkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése:

Székhelye:

Alapitok
neve.

Nétincsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2610 Nétincs, Szabadsag u. 50. sz.
Tel./fax: +36 35 222-110

www.notincs.hu  hivatal@notincs.hu

Nétincs K6zség Onkormaényzata
2610.Nétincs,
Szabadsag u. 50. sz.

Fels6petény Kozség
Onkormanyzata
2611.Felsopetény,
Rakoczi u.11

Osagard Kozség
anorményzata 2610
Osagard, Rakoczi u. 93.



Alapitéas idépontja: 2013. januar 1.
A szamlat vezet bank neve, cime: K&H Bank Zrt. 1095 Budapest, Leichner Odon fasor 9.
Bankszdmlaszam: 10401103-00028154-00000000

Adoszam: 15810946-1-12

A kozos onkorményzati  hivatal alaptevékenysége: helyi nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A koz0s 6nkormanyzati hivatal miikodési teriilete: Nétincs, F elsépetény és Osagard kozségek
kozigazgatasi teriilete

A kozos onkormanyzati hivatal feliigyeleti szervei:

1. Iranyit6 szerv neve, székhelye

Nétincs Kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete (székhely:
2610 Nétincs, Szabadsag u. 50. sz.

2. Alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd szervek neve,:

Nétincs Kozség Onkorményzata képviselS-testiilete
FelsSpetény Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete
Osagard Kozség Onkorményzata képviselé-testiilete

3. Torvényességi ellenbrzést gyakorld szerv:
Nograd Megyei Kormanyhivatal
3100 Salgétarjan, Zemlinszky R. ut 9.
Levelezési cim:

3101 Salgétarjan, Pf.: 265.
Tel.: 06 (32) 620-702

Fax.: 06 (32) 620-713

E-mail: hivatal @nmkh.gov.hu

4. Gazdalkodasat ellen6rzé szerv:
Allami Szamvevoszék Nograd Megyei Ellenérzési Irodéja
3100 Salgétarjan, Rakoczi 1t 36.

Tel.: +36-32-520-680

5. Gazdalkodas feliigyeletét gyakorl6 szerv:
Magyar Allamkincstar
3100 Salgotarjan, Rakoczi it 15.

Levelezési cim: 3101 Salgétarjan, Pf.: 42
Telefon: (32) 410-722

Fax: (32) 620-806

E-mail: ahi.nog@allamkincstar.gov.hu



4. A Kozo6s onkormanyzati hivatal jogallasa

A ko6z06s dnkorményzati hivatal 6nall6 jogi személy, vezetdje a jegyzo, akinek kinevezése az
alapit 6nkormanyzatok polgarmestereinek a Métv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tsbbségi
dontésével torténik.

Gazdalkodas form4ja: Teljes jogkorrel rendelkezd, nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koz0s Onkorményzati hivatal szémdra jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

ajegyzore,

a kozés onkormanyzati hivatal dolgozdira (kdztisztviseldkre és megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant)

a kdz0s dnkormanyzati hivatalban miik6do testiiletekre, szervekre, kozosségekre

a kdzos 6nkormanyzati hivatal szolgéltatasait igénybe vevékre

_ 11 FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATALI

1. AKké6zés 6nkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A ko6z0s 6nkormdanyzati hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a
koz0s dnkorményzati hivatal szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasarol a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté dltal a k&z6s onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és
dolgozéira kotelezben eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

A kozds Onkormanyzati hivatalban folyo tevékenységet meghatarozé legfontosabb
jogszabalyok:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovébbiakban: Mét.)

Az éllamhéztartdsrol sz616 2011 évi CXCV.. térvény (tovabbiakban: Aht.)

A kdzszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)
A munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

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

Az éltalanos Ko6zigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016.évi CL torvény

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

Az allamhaztartdsrol sz016 torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL31.)
Korm.rendelet



e Aagazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.1. Ako6z6s 6nkorményzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 5Snkorményzatok, valamint tébbcélii kistérségi

tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcidok

szdma megnevezése

011130 | Onkorményzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

016010 | Orszaggytilési képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016010 | Onkorményzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016010 | Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

016010 | Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

016020 [ Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

1.2. Akozds 6nkormanyzati hivatal feladatmutatéja

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysége
A ko6zos o6nkormanyzati hivatalhoz tartozd darab 3
kozségek szama
A koz6s onkormanyzati hivatalhoz tartozo 6 2.100
kozségek egylittes lakossagszama -
megkozelitéleg

’ III. FEJEZET e
AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

2. A kozos oénkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb
feladatai

A koz6s onkorményzati hivatal belsé szervezeti tagozoddsanak és a vezet6i szintek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a kozos Hivatal feladatait a kévetelményeknek




megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. E kovetelménynek megfeleléen a
helyi adottsagokat figyelembe véve a kozos onkormanyzati hivatalban — a kozds
onkorményzati hivatalra vonatkozé megallapodasban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi
szervezeti egységek mikddnek:

a) Onkorményzati és Hatésagi csoport — 5 allashely
b) Pénziigyi Csoport — 2 allashely
c¢) Epitéshatosag — 1 allashely

a) Onkormanyzati és Hatosagi csoport feladatai:
* kozigazgatasi hatdsagi feladatok ellatasa,
* Onkormanyzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,
* Onkorményzati miikddés adminisztrativ feladatainak végzése.
Az Onkorményzati és Hatosagi csoport ellatja a jogszabalyokbdl fakadé allamigazgatasi és
Onkorményzati hat6sagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az
dnkormanyzati feladat- és hataskorrel 6sszefiiggd teenddket.

A szervezeti egység szervezi €s végzi az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos teendéket,
gondoskodik a képviseld-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérdl, a rendeletek kihirdetésérdl,
szervezi a k6zos onkormanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrél.

b) Pénziigyi csoport feladatai:
* atarsult onkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
* a kozOs Onkormdanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi
feladatainak ellatasa,
* az Onkorményzatok intézményei  finanszirozasi és
gazdalkodasi feladatainak ellatésa.
A pénziigyi csoport gondoskodik a kozds onkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositdsarol. melyet a fenntarté 6nkorméanyzatok az allami tAmogatasbol és
egyéb bevételbol fedeznek.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, valamint a fenntarto utasitasainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a kozds Onkormdanyzati hivatal gazdasagi,
pénziigyi munkajat.

Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult 6nkorményzatok, valamint a k6z6s 6nkormanyzati
hivatal konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a koltségvetési
tervezéssel, a pénzellatdssal, a hazipénztarral, a  bankszamlaval, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a koltségvetési
beszamoléssal, a konyvvezetéssel, az elo6irt gazdasagi adatszolgaltatassal és a folyamatba
épitett eldzetes €s utodlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

A pénziigyi csoport tevékenységeét a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el.

3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakorok

A kozos 6nkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfelelé feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori leirasok elkészitéséért €s
aktualizalasaért felel6s:

o jegyzd esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,
e akozos onkorményzati hivatal dolgozdi tekintetében a jegyz6.



4. A Kkozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezeté feladatai

4.1. A jegyz6 feladatai

4.2. Az

gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozé hataskoroket,

vezeti a kozos 6nkorményzati hivatalt, felelds a kozos énkormanyzati hivatal
miikodéséért és gazdalkodasaért,

gondoskodik a kozos 6nkormanyzati hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol,

kiils6 szervek el6tt képviseli a kozos 6nkormdanyzati hivatalt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a k6zos onkormanyzati hivatal szakmai
¢és gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

a kozds onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatéi jogokat,

ellaitia a ko6z6s Onkormanyzati hivatal miikodését érintd jogszabalyokban,
onkorményzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eléirt feladatokat,
megszervezi a kozos onkormanyzati hivatal belsé ellenérzését,

felelés a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés miik5déséért,
elkésziti a kozos onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabélyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tdmogatja a k6zos onkormanyzati hivatal munkéjat segité testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kdzos
Onkormanyzati hivatal feladatait.

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozds onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

aljegyzd, illetve az aljegyzéi tisztség betoltetlensége esetén a jegyzo-

helyettes feladatai

a jegyz0 tartos akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,
ellatia a ko6zds Onkormanyzati hivatallal kapcsolatos statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasokat,

ellatja a jegyzd altal munkakorébe utalt feladatokat.

Az jegyzb-helyettes feladat- ¢s hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

Az jegyzd-helyettes munkakore kapcsolt munkakori feladatként Keriil ellatasra.

4.3. Ugyintézék
A koz6s Onkormanyzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a
jegyz6 iranyitasaval az ligyintézok latjak el.

A Pénziigyi csoport munkajat a csoportvezeté — a jegyz6 vezetésével - szervezi €s
iranyitja.

5. A ko6zdés onkormanyzati hivatal munkajat segité forumok,
szervek, kozosségek

5.1. Akozos 6nkormdnyzati hivatali munka vezetését segit6é forumok



- vezetOi értekezlet,
- dolgozo6i munkaértekezlet,

- képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések.

Vezetdi értekezlet:

A jegyzd sziikség szerint vezet6i értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:

— polgarmester,

- Jegyzd,

— aljegyzé, illetve helyettes-jegyz6
— pénziigyi csoportvezetd,

— egyéb meghivottak.

A vezet6i értekezlet célja:

— t4jékozddas és megbeszélés a belsé szervezeti egységek munkajarol,

— a kozds onkormanyzati hivatal, valamint a belsd szervezeti egységek
aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,

— jogszabdlyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyzd sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos
Onkorményzati hivatal dolgozoi vesznek részt.

A dolgozéi munkaértekezlet célja:

— a jegyzd beszamol a kozos Onkormanyzati hivatal munkéjarél, értékeli a
kozds oOnkorményzati  hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok
munkakdriilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait,

— adolgozdk észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. Akoz6s 6nkormdnyzati hivatali munkat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

A koz0s Onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a kozos onkorményzati hivatali
dolgoz6k minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célija a dolgozok
¢rdekképviselete és érdekvédelme. A kozos Onkorményzati hivatal vezetése tamogatja és
segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A jegyz6 a koztisztviseldi jogviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérol, a mikodési feltételek biztositasardl ajogszabalyok ide
vonatkozd rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
JegyzOkonyvet kell késziteni, melynek meg6rzésérél a jegyz6 gondoskodik. A



jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

w . . IV.FEJEZET
AKOZOS ONKORMANYZATIHIVATAL

MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
I.1. Akoztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

A kozds Onkorményzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatdsra a dolgozok. A kéztisztviseldi jogviszonyra, annak 1étrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizéasos jogviszony keretében
kiilsé személyeket is foglalkoztathat.

A koz0s 6nkorményzati hivatal hatarozott idére, dtmeneti idészakra megbizési szerzédést
kothet sajat dolgozoival a munkakdrdn kiviil esé feladat ellatasara.

1.1.1. Akoztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél szol6 2007. évi CLIL torvény
3.§ (1)<(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyz0
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerint kell
teljesiteni.

1.2. Adolgozdk dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatdsok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult
Onkormanyzatok képviselo-testiileteinek a koztisztviseldket megilletd juttatasokrol szolo
Onkorményzati rendelete, valamint a Kézszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztvisel6k rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazasara vonatkozé megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.



Az illetményt a targyhot kovetdé ho 3. napjaig kell a koztisztviseld altal
meghatarozott lakossagi folydszamlara utalni.

1.2.2. Nemrendszeres személyi juttatdsok

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként €v kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldiranyzatan beliil a
jutalom eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez
kapcsolodo juttatdsok elSiranyzat- maradvanya haszndlhaté fel. A targyévet kovetd
évben a pénzmaradvany jutalom Kkifizetésére jovahagyott része hasznalhaté fel a
dolgozdk jutalmazasara.

A jutalom pénzben és - amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni
Juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran tSrekedni kell a koltségkimél,
lehetéleg adémentesen nyujthato juttatiasok fizetésére.

A Kkoltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérél a koztisztviselék tekintetében a
munkéltatoi jogokat gyakorlo vezetd dont.

A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizdsi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerzOdés alapjan megbizasi dij a munkakorébe
tartozd, munkakori leirasa szerint szamara eldirhatd feladat ellatasara nem fizethetd.
Etté] eltérd esetben, konkrét feladatra vonatkozodan, elGzetesen kotott megbizasi
szerz6dés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij
kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzddés,
vagy szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozé szerz6dés kiilsé személlyel
vagy szervezettel csak jogszabdlyban vagy a feliigyeleti szerv éltal szabalyozott
feladatok ellatasara kothetd.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok
ellatasara kothetd szerzodés:

— Statisztikai adatfelméreés,

— Szakértdi tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
— Ellen6rzések elvégzése.

1.2.3. Egyébjuttatasok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A kozds Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselék a Kttv. 151.§-a
alapjan egységes cafetéria-juttatasra jogosultak.



A cafetéria-juttatds egy fore esd éves dsszegét - amely maganban foglalja a munkaltat6t
terheld kozterheket is — a jegyzé a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati
tisztvisel6k részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypoétlékokrol szold 249/2012.
(VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a

Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatarozza
meg.

Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati
szabalyzatban meghatérozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel.

A valaszthat6 juttatdsok a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében
azonosak.

A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati
Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Illetményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd.

Az illetményeldleg nyujtasanak részletes szabalyait a Ko6zszolgéalati  Szabdlyzat
tartalmazza.

1.2.3.3. Kozlekedési koltségtérités

A koz6s hivatal dolgozéi a munkéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak
szerint:

- helykozi, tavolsagi jaratokra sz6l6 utazasi bérlet aranak a munkaltatd
nevere sz6l6 szamla ellenében torténd megtéritése,

*a sajat tulajdoni gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi
koltségtéritéseként a tényleges utazasi koltség megtéritésre keriil:
koltségtéritésként a havi utazdsi tdvolsig (a munkahely és a
lakohely, vagy tartozkodasi hely kozétti kozforgalmi tton mért oda-
vissza tdvolsag), a mindenkori NAV 4ltal kozzétett iizemanyagar,
valamint a gépjarmiire érvényes, kormanyrendeletben meghatérozott
fogyasztasi norma alapjan kiszamitott koltség keriil megtéritésre,
nett6 modon szamitott jovedelemként.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 16vé szabélyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozd munkéat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A
dolgozo illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betsltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jérna, illetve a személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhaté felvilagositas



azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése a koz6s onkormanyzati hivatal érdekét sértené.

A kdz6s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiiléndsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival
kapcsolatos adatok;
— azligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;
— azalkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkoz6 adatok;
— a kozds onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznald nevek,
jelszavak, hozzaférések;
— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kozérdeki adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A kozos onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megoOrzésének
kotelezettsége a kozds Onkormanyzati hivatalnal fennalld koztisztviseldi jogviszony
megsziinését kovetden is kotelezd.

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el8irdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfeleléen koteles
végezni.

1.4. Amunkaidé

A munkaid® beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
hétfd — szerda : 7.45 6ratol 16.30 oraig
kedd-csiitortok: 7.00 6ratol 15.00 oraig
péntek:7.45 — 14, 15tart.

A munkaltaté egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel —
a munkakori feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltérd munkaidd beosztést is
megéallapithat.

1.5. Akodzos onkormanyzati hivatal ligyfélfogadasa

Az iigyfélfogadas rendje:
hétfétél, szerda : 8.00 6ratol 16.30 oraig
pénteken: 8.00 dratol 13.00 o6raig.

A munkakdzi sziinet (ebédidé) 12.00 6ratél 12.30 éraig tart, amikor az ligyfélfogadas
sziinetel.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg tervezett kivételérél a munkaéltatéi jogkor gyakorlgjaval (jegyzd
esetében a székhely szerinti polgarmester, a k6z6s onkormaényzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzével) torténd eldzetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsig, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkili  szabadsdg engedélyezésére — a kozos Gnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
valamennyi koztisztvisel6 tekintetében a jegyz6, a jegyz6 tekintetében a székhely szerinti
ko6zség polgarmestere jogosult.



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

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartést kell vezetni.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-
szabalyokat a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

L.7. Ahelyettesités rendje

A koz0s Onkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds
tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakéri
leirasokban keriilnek régzitésre.

1.8. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgélati jogviszony
megsziinése, munkakdor-vltozas, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasarol,
illetve atvételérol jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korli személyi
felel6sség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakér-valtozast kévetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadds-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Ko6zszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabalyok

Fénymadsolas

A kozos Onkormanyzati hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok
fénymasolasa téritésmentesen térténhet.

Minden egy€b esetben a fénymaésolasért a kiilén rendelkezésben meghatarozott téritési
dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiaddsa

A koz6s dnkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyz6 engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. korméanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.



2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség

A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztviselé vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkézokben beksvetkezett hianyt,
amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztérost, raktarkészlet-kezelSket, egyéb pénzkezeldket az atvételt igazold bizonylat nélkiil
is terheli felelésség az éltala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.)

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felelésséggel tartozik.

A koz8s onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A dolgozé személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozos onkorményzati hivatalt
feleldsség terheli. A koz6s dnkorményzati hivatal kartéritési felel6sségére a Kttv., valamint a
munka térvénykonyve vonatkozé szabélyai iranyadoak.

3. A Kkozos 6nkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

3.1. Abels6 kapcsolattartas

A koz0s 6nkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd
szervezeti egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egylittmiikodés soran a szervezeti egységeknek és iigyintéz8knek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy tigyintézé miikodési korét érinti, az
intézkedést megel6z8en egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartast szolgaljak a kiilonboz6 értekezletek, forumok is.

3.2. Akilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kozos onkorményzati hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel,
gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiiksdik, kapcsolatot tart fenn.

A koz6s onkorményzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.



3.3. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozos Onkormanyzati hivatal dolgozdinak elé
kell segiteniiik. A televizié, a radié, az irott sajto képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgosités-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezé eléirasokat:

— A ko0zos onkormanyzati hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasara a jegyz6, vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

— A nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkoézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért ¢€s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

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

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a kdzos onkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kért okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

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

4. A Kko6zos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A koz0s Onkormdnyzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjan, egységes, tanusitvannyal rendelkezé programmal torténik. A kozds onkormanyzati
hivatal székhelyén torténik.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

S. AKkiadmanyozas rendje

A k6z8s 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabélyozza.
A koz6s onkorményzati hivatal iratait a jegyzé jogosult kiadmanyozni.

A jegyzd tart6s tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a kiadményozasi jogot a helyettes
jegyz6 gyakorolja.

Onallé kiadményozasra jogosult a jogszabaly altal {igyintéz6i hatdskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld iigyintézé, igy példaul az
anyakonyvvezetd.



6. A bélyegzék hasznalata, kezelése

A koz6s hivatal valamennyi kiadmanyéan valamennyi alairasnal bélyegzét kell hasznalni. A

Ké6z6s Hivatal altal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait az SZMSz 3. szdmui
melléklete tartalmazza.

A bélyegzével ellatott, cégszertien, illetve a kiadmanyozas szabélyai alapjan alairt iratok
tartalma €rvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, stb.
jelent.

A k6z6s onkorményzati hivatalban a bélyegzék hasznalatéra a kovetkezék jogosultak:
— jegyzb,
— ajegyzo helyettese,
—  Onkormanyzati és Hatosagi Csoport,
— Pénziigyi Csoport,
— Anyakdnyvvezeték és népesség-nyilvantarto tigyintézok.

A koz0s Onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
bélyegz6k kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Srzéséért, cseréjéért ¢és évenkénti egyszeri
leltarozéasdért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal a munkakori leirasban meghatarozott
személy a felels.

A bélyegz6t atvevok személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért.

7. A Kkozos 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko6z0s onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezeésével, végrehajtasaval, a kozds Onkormanyzati hivatal kezelésében 1évo vagyon

hasznositasaval Osszefliggd feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi
csoportvezetd irdnyitasaval latja el.

A koz0s Onkorméanyzati hivatal a gazdalkodds szabdlyozottsagat, a jogszabalyok
érvényesiilését belsd szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A kdz6s 6nkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairdsra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirdsra a jegyzO, valamint a jegyzd altal kijelslt kozos
Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpélddany masolati példanyanak o6rzésér6l a pénziigyi csoportvezetd koteles
gondoskodni.

A koz6s onkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtisara az alabbi
bankszamla szolgal:



Kereskedelmi bank Bankszamla megnevezése Bankszamla szama
megnevezése

K&H Bank Nétinesi K6z6s 10401103-00028154-
Onkormanyzati Hivatal 00000000

7.2. Kotelezettségvallalds, utalvanyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos
onkormdnyzati hivatal vonatkozaséban a jegyz6 — erre vonatkoz6 kiilén belsé szabalyzatban -
hatérozza meg.

8. Belso ellendrzés

A ko6z6s nkorményzati hivatal ellendrzésére a Mot. és az Aht. belsd ellenérzésére vonatkozo
szabédlyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belsé ellendrzési tevékenység.

8.1. Abelsd ellendrzés miikodése

A koz0s dnkormanyzati hivatal belsd ellenérzését a képviseld-testiiletek altal megbizott belsé
ellendr végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyz6 felelds.

A bels6 ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

8.2. Afolyamatba épitett, el§zetes és utélagos vezet6i ellenérzés

A jegyz8 a gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a
gazdalkodéasért felelds szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsé szintd
pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer.

A jegyzd feladata olyan folyamatokat kialakitani és mitkodtetni a szervezeten belil, amelyek
biztositjék a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznél4sat.

9. Kozos 6nkormanyzati hivatali 6vo, védé eléirasok

A k6z8s dnkormanyzati hivatal minden dolgozéjénak alapveté feladata, hogy az egészségiik és
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