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A Sziigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat a kovetkezOk szerint hatarozza
meg a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat.

. Fejezet
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL AZONOSITO ADATAIL JOGALLASA

1.1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal megnevezése
Sziigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal roviditett neve
Sziigyi KOH

2. A Kozés Onkormanyzati Hivatal székhelye
Cim: 2699 Sziigy, Rékoczi ut 99-101.

3. Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének célja, miikédési rendjét meghatarozé
dokumentumok

3.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy rdgzitse a Sziigyi Kézds Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: KOH) adatait, ellatandd feladatait, szervezeti felépitését, a mikodésének rendjét, a
szervezeti tagoltsagat, a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatds- és jogkoreit.

3.2. A KOH létrehozasara vonatkozé megallapodas, alapité okirat

A KOH létrehozasara vonatkozoan a hivatalt 1étrehozé 6nkormanyzatok megallapodast kotottek. A
megallapodast Csesztve Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 6/2013. (I1.27.) szamu
hatérozataval, Nogradmarcal Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 4/2013. (IL. 19.) szamu
hatdrozataval, Sziigy Kozség Onkormdanyzatanak Képviseld-testillete a 10/2013. (11.26.) szamu
hatarozataval elfogadta.

A KOH létrehozasaval egyidejiileg Csesztve Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 8/2013.
(11.27.) szam1 hatarozatdval, Nogradmarcal Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete a 6/2013.
(11.19.) szamu hatarozataval, Sziigy Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 12/2013. (11.26.)
szamu hatdrozataval elfogadta a KOH alapito okiratat.

4. Az alapitasra vonatkozo6 adatok

4.1.

Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 813662

Adoszam: 15813664-2-12

Szamlaszam: 11741017-15813664-00000000
KSH szam: 15813664-8411-325-12

Az alapit6 okirat kelte: 2013. februar 28.

Az alapitas id6pontja: 2013. marcius 01.

Alapité dnkormanyzatok: Csesztve Kozség Onkormanyzata

Nogradmarcal Kézség Onkormanyzata
Sziigy Kézség Onkorményzata

Alaptevékenység: helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
(841105)



4.2.

A KOH illetékessége, mitkodési kore: a KOH-t alapité dnkormanyzatok kozigazgatasi teriilete.

4.2. A KOH feliigyeleti szervei

- irdnyito szerv neve, székhelye:
Sziigy Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2699 Sziigy, Rakoczi at 99-101.

- alapitd jogokkal felruhdzott fenntarté (irdnyitd) szerv neve, székhelye:
Csesztve Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel8-testiilete
2678 Csesztve, Kossuth ut 13.

Nogradmarcal Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
2675 Nogradmarcal, Rakoczi ut 2.

Sziigy Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete
2699 Sziigy, Rakoczi ut 99-101.

- Torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:

Nograd Megyei Kormanyhivatal
3100 Salgétarjan, Zemlinszky R. 1t 9.

- Gazdalkodast ellenOrzo szerv:

Allami Szamvevészék Nograd Megyei Ellendrzési Irodaja
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.

- Gazdalkodas feliigyeletét gyakorlo szerv:

Magyar Allamkincstar Nograd Megyei Igazgatdsaga
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 15.

5. A KOH jogillasa

A KOH jogallasat az Motv., illetve a kozds hivatalt 1étrehozé dnkormanyzatok képviselé-testiileteinek
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatarol szol6 rendeletei hatarozzak meg.

A KOH az 4llamhéztartési térvény alapjan koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

Gazdalkodés formaja: a KOH teljes jogkdrrel rendelkezd, onalléan mitkddé és gazdalkodo koltségvetési
SZerv.

6. Képviselet
A KOH-t a jegyzé képviseli, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a képviseletet az aljegyzd latja el.

A KOH-t a jegyz0, aljegyz6 megbizéasa alapjan a hivatal dolgozéja is képviselheti. Megbizas esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

7. A KOH megsziintetése
A KOH megsziintetése az alapitok joga.

Megsziintetésérol kozos megegyezéssel az érintett képviselO-testiiletek az altalanos Gnkormanyzati
valasztasok napjat kovetd 60 napon beliil allapodhatnak meg.

A KOH megsziintetése esetén gondoskodni kell a pénziigyi és vagyoni elszamolasrol.



Il. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1.1. A KOH feladata és hataskore
A KOH altalanos feladatai:

- az dnkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kozremlkddés az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

A KOH szamara meghatarozott feladatoknak és hataskdroknek a KOH dolgozéi kozotti megosztasarol
a jegyz6 rendelkezik. A feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitdk, fenntartok altal a KOH vezetdire €s dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

A KOH-ban foly6 tevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.)

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

A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.)

A szadmvitelrol szol6 2000. évi C. torvény

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

agazati jogszabalyok

1.2. A KOH tevékenységei

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Kormanyzati funkcid

szama megnevezése

011130 | Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 | Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 | Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 | Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010

tevékenységek

016020 | Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

1.3. A KOH feladatmutatéja

Mennyiségi

A feladatmutatd megnevezése egysége Mennyiség

A koz0s dnkorményzati hivatalhoz tartozé darab 3

Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapcsolodo




kozségek szama

A ko6z06s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo

kozségek egyiittes lakossagszama o 2294

1.4. Vallalkozoi tevékenység
A KOH vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I11. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A KOH szervezeti felépitése, engedélyezett létszama

A KOH engedélyezett 1étszama: 8 6 koztisztviseld
1 f6 munkaszerzddéses
2 f6 megbizasi szerzédéssel

2. A KOH létszama

2.1. Szakmai létszam:
jegyzo: 1f6
aljegyz06: 1f6
koztisztviselo: 516
munkaszerzodéses: 116
megbizasi szerzédéssel: 2 16

A KOH szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2.2. A KOH szervezete
A KOH egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

2.3. A KOH munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
a) Munkarend: altalanos munkarend

Hétfo - csiitortok 8.00 - 16.30 oraig,

Péntek 8.00 - 14.00 oraig

A munkaltatd egyes dolgozok tekintetében a munkakoriikre és egyéni igényeikre figyelemmel — a
munkakori feladatok ellatasanak sériilése nélkill - a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat.

A napi munkavégzés kezdd és befejezd idopontjat, illetve a munkahelyrdl vald tavollét okat
elektronikusan vezetett jelenléti iven kell rogziteni.

b) Ugyfélfogadas:

Hétfo 8.00 — 12.00 oraig
Kedd nincs tigyfélfogadas
Szerda 8.00 — 16.00 oraig
Cstitortok nincs tigyfélfogadas
Péntek 8.00 — 12.00 oraig

A pénztar ligyfélfogadas rendje a hivatal iigyfélfogadasi rendjével megegyezo.



C) A vezetdk ligyfélfogadasi rendje:

Jegyzo Hétf6  10.00 — 12.00 oraig
Aljegyz6 Szerda 10.00 — 12.00 oraig

d) A KOH Csesztve és Nogradmarcal kdzségekben iigyfélfogadasi megbizott utjin biztosit
tigyfélfogadast az alabbi idépontokban:

Csesztve: Hétf6  14.00 — 16 oraig
Nogradmarcal: Kedd  14.00 - 16.00 6raig

3. Munkaltatéi jog gyakorlasanak rendje
A KOH a jegyz6 kozvetlen vezetése alatt all. A jegyzét az aljegyzd helyettesiti.
A jegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat Sziigy Kozség Polgarmestere gyakorolja.

A KOH koztisztviseldi tekintetében a jegyzé a munkaltatoi jogok gyakorldja. Az Métv. 81. § (4)
bekezdésében foglalt egyetértési jogot az alapitd Onkormanyzatok polgarmesterei egylittesen
gyakoroljak.

4. A Kozés Onkormanyzati Hivatali munkakorok

A KOH-ban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakorének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitését.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds:
- jegyzo esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,

- a KOH dolgozdi tekintetében a jegyzo.

5. A KOH vezetése, iranyitasa és az ezekhez kapcsolodo feladatok
5.1. Polgarmester

Sziigy Kozség Polgarmestere az alapité dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek dontései szerint és
sajat Onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt. A KOH-t érintd, irdnyitdsi jogkorben hozott
dontések elott véleménynyilvanitasi jog illeti meg Csesztve, valamint Nogradmarcal Kozségek
Polgarmestereit.
Az iranyitasi jogkdrben:
- ajegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara

- a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyz6 €s az dnkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.



5.1. A jegyzo

A jegyzé kinevezése az Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krol szo16 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

A jegyzOt — palyazat alapjdn hatdrozatlan idore — Csesztve, Nogradmarcal és Sziigy kozségek
polgarmesterei kozosen, lakossdgszamaranyos, tobbségi dontéssel nevezik ki. A jegyzo felett az egyéb
munkaltatoi jogokat Sziigy kozség polgarmestere gyakorolja.

A jegyz6 fobb feladatai:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
b) dont a hataskorébe utalt igyekben,

c) vezeti a KOH-t, elkésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatanak, valamint mellékleteinek
javaslatat, gondoskodik azok folyamatos aktualizalasardl, sziikség szerinti modositasarol,

d) elkésziti a koztisztvisel6k munkakori leirasat, a koztisztvisel6i
teljesitménykdvetelményeket és teljesitményértékelést, valamint a koztisztviselok
mindsitését,

e) sajat hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az utalvanyozas és az
ellenjegyzés rendjét,

f) tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képvisel6-testiiletnek, a bizottsagoknak az
Oonkorményzat munkajat érintd jogszabalyokrol, jogszabalyvaltozasokral,

g) tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselO-testiiletek és bizottsagaik tilésein,

h) aképvisel6-testiilet tilésein gondoskodik a jegyzOkonyvvezet6i feladatok ellatasarol,
i) tajékoztatja a képviseld-testiiletet a KOH munk4jarol, az iigyintézésrol,

j) gondoskodik a KOH dolgozdinak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérl.

A jegyz0 — Motv. 81. § (3) bekezdésében felsoroltakon kiviili — képviseld-testiiletekkel kapcsolatos
kiemelt feladatai:
a) biztositja az dnkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését,

b) a képviselo-testiilet dontéseir6l nyilvantartast vezet hatdrozat nyilvantartds, illetve rendelet
nyilvantartas forméjaban,

¢) a bizottsag dontéseirdl hatarozat nyilvantartast vezet,
d) gondoskodik a médositott képviseld-testiileti rendeletek egységes szerkezetbe torténd foglalasarol,

e) gondoskodik az elfogadott rendelet helyben szokasos modon torténd kihirdetésérdl

alkalmazhato kihirdetési modok:

- a KOH hirdetStablajara torténd kihelyezés
- az érintett onkormanyzat honlapjan torténd kozzététel.

A jegyzb részletes feladat- és hataskorét a vonatkozd jogszabalyok és a képviseld-testiilet dontései
hatarozzak meg.



5.2. Az aljegyz6

a) ajegyz6 tartos akadalyoztatasa és tavolléte esetén teljes jogkorrel ellatja a jegyz6i feladatokat
b) ellatja a jegyz6 altal a munkakorébe utalt feladatokat

c) tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik iilésein

5.3. Ugyintézék
a) a KOH feladat- és hataskdrébe tartozd tevékenységeket a jegyzd iranyitasaval az {igyintéz8k
latjak el
b) az ligyintézOk feladata az allamigazgatasi hatosagi tigyek, valamint az dnkormanyzati iigyek
dontésre vald szakszerl el6készitése, a jogerds érdemi dontések végrehajtasa

C) azigyintézok ellatjak a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat

d) az ligyintézoék egyes feladataikat az onkormanyzati ASP szakrendszerek hasznalataval, igy az
ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer,
HAGYATEK szakrendszer hasznélataval latjak el

e) aKOH dolgozdi a székhely telepiilésen végeznek munkat

5.4. Hivatalsegéd

A KOH vezet8inek és munkatarsainak munkajat segiti: postazasi, kézbesitési és takaritasi feladatokat
lat el.

6. A KOH munkajat segit6 értekezletek
6.1. A hivatali munka vezetését segité forumok

Vezetdi értekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melyen részt vehet az érintett polgarmester, a jegyzo,
az aljegyz06 és mas meghivott.

A vezet0i értekezlet célja:

— tajékozddas a koztisztvisel 6ok munkajarol,

— a KOH aktualis tennivaldinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,

— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart, melyen a KOH dolgozo6i vesznek részt

A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

— a jegyz8 beszamol a KOH munkéjarol, értékeli a feladatok teljesitését, a dolgozok
munkakdrilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kdvetkez6 idészak feladatait,

— a dolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel

IV. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI



1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A koztisztviseldi jogviszony és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

A KOH-ban koztisztvisel8i jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a dolgozok. A
koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a Kittv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A KOH hatdrozott idére, atmeneti id8szakra megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdival a
munkakdron kiviil eso feladat ellatasara.

A KOH a feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében kiilsd személyeket is foglalkoztathat.
1.1.1. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) - (2)
bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:

a) jegyz0

b) anyakdnyvvezetok

c) a bankszamla felett alairasi jogosultsdggal rendelkez6, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési joggal
rendelkez6 tligyintézo

d) pénziigyi, gazdalkodasi ligyintézo

e) addiigyi ligyintézo

f) szocialis ligyintéz6

g) hatosagi/igazgatasi ligyintézo

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL. térvény rendelkezései az iranyadok.
1.2. A dolgozok dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult dnkormanyzatok képviseld-
testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrol szold onkormanyzati rendeletei, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazzak.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok:

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan megallapitott -
illetményre jogosultak.

A munka dijazasara vonatkozd megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd honap 3. napjaig kell a koztisztviseld altal meghatarozott lakossagi
foly6szamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok eliranyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok €s a munkavégzéshez kapcsolddo juttatasok
eléiranyzat maradvanyai hasznalhatok fel.

A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a
dolgozodk jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben arra a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni juttatasként
is kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld, lehetdleg adomentesen
nyUjthato juttatdsok fizetésére. A koltségvetési kereten belill a jutalom fizetésérdl a koztisztviselok
tekintetében a munkaltatoi jogokat gyakorld vezet6 dont.



A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozod részére megbizasi szerzodés alapjan megbizasi dij, a munkakdrébe tartozd, munkakori
leirasa szerint szamara eloirhato feladat ellatasara nem fizetheto. EttoOl eltéro esetben, konkrét feladatra
vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan
kertilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabalyok, valamint
a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal, hatdriddre végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozo illetéktelen
személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas
azokban a keérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a
KOH érdekét sértené.

A KOH-nal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok;

— az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok;

— a kozos dnkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznalonevek, jelszavak, hozzaférések;
— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

A KOH valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének
kotelezettsége a KOH-nal fennalld koztisztviselSi jogviszony megsziinését kdvetden is kotelezd. A
dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelen koteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.4. Szabadsag

A munkabdl val6 tdvolmaradas okat a dolgozo koteles a jegyzd felé jelezni. A szabadsag miatti
tavollétet elozetesen, a betegség miatti tavollétet legfeljebb 24 oran beliil jelezni kell. A dolgozo
koteles a betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kovetdé 3 munkanapon beliil a
jegyzOhoz, illetve a munkaiigyi ligyintéz6hoz eljuttatni.

A tavolmaradas okarol (szabadsag, keres6képtelenseg, fizetes nelkiili szabadsag) minden honap
utols6 napjaig az illetékes ligyintézd jelentést kiild a Magyar Allamkincstar Nograd Megyei
Igazgatdsaganak.

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatoi jogkor gyakorlojaval (jegyzo esetében a
székhely szerinti polgarmester, a kozOs Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok
tekintetében a jegyzovel) torténo eldzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a KOH-nal
foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzo, a jegyz0 tekintetében a székhely szerinti
kozség polgarmestere jogosult.



Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eldirasok alapjan kell
megallapitani. A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a munkakdri leirasban megbizott ligyintéz6 vezeti.

1.5. A helyettesités rendje

A KOH dolgozoinak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa a jegyzd feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok a munkakdri leirasokban
kertilnek rogzitésre. Rendkiviili esetben a jegyz0 a munkakdri leirdsokban rogzitettektdl eltérden is
rendelkezhet.

A jegyzo6t tartds akadalyoztatdsa és tavolléte esetén teljes jogkorrel az aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz0 és az aljegyz0 tisztség egyidejii betOltetlensége vagy tartds akadalyoztatasuk, tavollétiik esetén
- a tisztség betoltetlensége, illetve a tartds akadalyoztatas, tavollét kezdd idOpontjatol szamitott
legfeljebb hat honap id6tartamra - a jegyz6i feladatok ellatasara Sziigy kdzség polgarmestere — Csesztve
¢s Nogradmarcal kozségek polgarmestereinek irasbeli véleményét kikérve - jeloli ki a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfelelé hivatali koztisztvisel6t. Amennyiben ilyen képesitési ¢és
alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviseld nem all kdzszolgélati jogviszonyban, abban
az esetben mas dnkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak, vagy Kozds Onkorméanyzati Hivatalanak
jegyzoje keriil megbizasra legfeljebb 6 honap idétartamra.

1.6. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony megsziinése,
munkakdr valtozasa, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakdrének atadasardl, illetve atvételérol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadés-atvételi eljarast legkésobb a munkakor valtozasat kovetd 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr atadasnal jelen kell lennie az érintett koztisztviselo(k)nek és a jegyzonek.

1.7. Sajat gépkocsi hasznalat:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor érvényes
jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0
el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség:

A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybol eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles
megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekodvetkezett hianyt, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék
vagy elismervény) alapjan atvett.

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

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értékii hasznalati értékeket
csak a jegyzO engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyekért anyagi
felelésséggel tartozik.

A KOH valamennyi dolgozdja felelés a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.



A dolgoz6 személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal dsszefliggésben,
a munkahelyen bekovetkezett karért a KOH-t feleldsség terheli. A KOH kartéritési felelésségére a Kttv.,
valamint a munka térvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

3. A KOH belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje:
3.1. A belsé kapcsolattartas:

A KOH feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében az iigyintéz8k egymassal szoros munkakapcsolatot
tartanak fenn.

Az egylittmlik6dés soran az iigyintézOknek minden olyan intézkedésnél, amely masik tigyintézd
mukodési korét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési, illetve tdjékoztatasi kotelezettségiik van.

3.2. A kiilsé kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a KOH a szakmai szervekkel, tarsintézményekkel,
felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkod6é szervezetekkel, civil szervezetekkel
egylttmikodik, kapcsolatot tart fenn.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A kozérdeki adatok nyilvanossadganak biztositasa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkozok (média)
munkatérsainak tevékenységét a KOH dolgozoinak eld kell segiteniiik.

A televizid, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

— a KOH-t érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsira a jegyzd, vagy az éltala —
esetenként - megbizott személy jogosult,

— a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat ad, a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozatot ad¢ felel,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a KOH jo hirnevére és érdekeire,

— nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilmennyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvanossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik,

— a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kdzlés el6tt megismerije, igy
kérheti az wjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait, nyilatkozatat
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

4. A KOH iigyiratkezelése:

A KOH-ban az iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, egységes, tanusitvannyal
rendelkez6 programmal a KOH székhelyén torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje:

A KOH-ban a kiadmanyozis rendjét a jegyz8 szabdlyozza. A jegyz8 tartds tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja.



Minden iigyintézo koteles feltiintetni nevét és beosztasat az altala készitett valamennyi iraton.

Onallé kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal iigyintézéi hataskdrbe utalt feladat- és hatdskorok
tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlo tigyintézo, igy példaul az anyakdnyvvezetd.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése:
A KOH valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegzét kell hasznalni.
A KOH altal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait az SZMSz 2. szamui melléklete tartalmazza.

A KOH-ban a bélyegzdk hasznalatara a kovetkezSk jogosultak:
— Jjegyz6,

— aljegyz0,

— valamennyi koztisztviseld

A KOH-ban hasznalt valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl szdmozott nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette sajat hasznalataba, a
hasznélatba vételt az atvevd személy a nyilvantartasban alairdsaval igazolja. A bélyegzdt atvevok
személyesen felelosek a bélyegzdk megdrzéséért.

A Dbélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltdrozaséért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyzo altal meghatarozott személy a felel6s.

7. A KOH gazdalkodasa, a vagyonnal val6 rendelkezés:

A KOH gazdalkodéséaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a KOH
kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 0sszefliggd feladatokat, hataskoroket a jegyz06 iranyitasaval a
munkakori leirasban e feladatok ellatasaval megbizott pénziigyi ligyintézok latjak el.

A KOH a jovahagyott koltségvetés eldirdnyzat keretein beliil gazdalkodik az allamhaztartasrol szold
torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az Motv.-ben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasagi-, pénziigyi szabalyzatokban meghatarozottaknak, fenntartok, illetve a feliigyeleti
szerv dontéseinek megfelelden.

A KOH gazdilkodasanak szabalyozottsigat, a jogszabalyok érvényesiilését belsé szabalyzatok
hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért a munkakori leirdsban e feladatok ellatasaval megbizott pénziigyi ligyintézok a felelGsek.

A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés:

A banknal vezetett szamla felett ket alairasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult rendelkezni.
Rendelkezésre és aldirasra a jegyzO, valamint a jegyzO altal kijelolt, KOH-nal foglalkoztatott
koztisztviselOk jogosultak.

A rendelkezésre €s alairasra jogosult személyek nevét €s aldirasukat a szdmlavezetd pénzintézetnél be
kell jelenteni. Az alairdsi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérdl a munkakori leirasban megbizott
pénziigyi ligyintézo6 koteles gondoskodni.

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt. Balassagyarmat
Bankszamla megnevezése: Sziigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Bankszamla szama: 11741017-15813664-00000000

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KOH vonatkozasaban a
jegyz0 — erre vonatkozd kiilon belsd szabalyzatban - hatdrozza meg.



8. Belso ellendrzés:

A KOH ellendrzésére az Motv. és az Ahtv. belsé ellendrzésére vonatkozd szabalyainak kell
érvényesiilniiik, melyek alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
tevékenység, €s a belso ellendrzési tevékenység.

8.1. A belso ellenorzés miikodése:

A KOH belsd ellendrzését az alapitdo dnkormanyzatok altal évente kivalasztott belsd ellenérzésre
jogosult személy, vagy szervezet végzi. A kapcsolattartasért és az ellendrzési terv végrehajtasaért a
jegyzo felelds.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés:

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatéra és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani, mitkodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds
koztisztviselOk altal folytatott elsd szintli pénziigyi ellendrzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani €s miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak
a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony ¢€s eredményes
felhasznalasat.

9. A KOH-ban alkalmazandé6 6vé, védé eléirasok:

A KOH feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket a
dolgozoknak atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz esetére
elbirt utasitasokat és a menekiilés utjat, minden dolgozo koteles a munka-, baleset-, és tiizvédelmi
oktatason részt venni.

A KOH biztositast kdthet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv altal meghatarozott
veszélyes feladatot ellato, KOH altal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A KOH szervezeti és miikddési szabdlyzata Csesztve Kozség Onkorményzata képviseld-testiiletének,
Noégradmarcal Koézség Onkormanyzata képviselé-testiiletének és Sziigy Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 2020. oktdber 20. napjan lép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyzo, vagy az altala megbizott
személy gondoskodik.

Sziigy, 2020. oktober 12.

Palos-Busai Adrienn sk.
Jjegyzb



Jovahagvo zaradék:

A Sziigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Csesztve Kozség Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete a 22/2020. (X.19.) hatarozataval,
Nogradmarcal Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 19/2020.(X.19.) hatérozataval,
Sziigy Kézség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a 53/2020.(X.19.) hatarozatéval jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Sziigy, 2020. oktober 19.

Csesztve Kozség Onkorméanyzata nevében:

Kalmar Attila sk.
polgarmester
Nogradmarcal K6zség Onkormanyzata nevében:
Valyi Nagy Andras sk.
polgarmester
Sziigy Kozség Onkormanyzata nevében:
Freny6 Géabor Gyula sk.

polgarmester



1. melléklet a Sziigyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz
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2. melléklet a Sziigyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdhoz
A Sziigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik
1. Sziigyi K6zos Onkorményzati Hivatal (korbélyegzo)
2. Sziigyi K6zos Onkormanyzati Hivatal (fejbélyegzd)
3. Sziigyi K6zds Onkormdanyzati Hivatal (iktatobélyegzd)
4. Anyakdnyvvezetd Csesztve
5. Anyakonyvvezetd Nogradmarcal

6. Anyakonyvvezetd Sziigy



