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A Sziigyi Kozos Onkorményzati Hivatal - sajat hataskorében - figyelembe véve a
koltségvetési szervek Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata tartalméra vonatkoz6 el6irasokat a
kovetkezok szerint hatdrozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

I. Fejezet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL AZONOSITO ADATAI JOGALLASA

1.1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal megnevezése

Sziigyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal roviditett neve

Sziigyi KOH

2. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye
Cim: 2699 Sziigy, Rakoczi at 99-101.

3. K6zds Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének célja, miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

3.1. Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Sziigyi Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: KC)H) adatait, ellatand¢ feladatait, szervezeti felépitését, a
miikddésének rendjét, a szervezeti tagoltsdgat, a vezet6k és alkalmazottak feladat-, hatas- és
jogkoreit.

3.2. A KOH létrehozasara vonatkozé megallapodas, alapité okirat

A KOH létrehozéasara vonatkozéan a hivatalt 1étrehozé onkormanyzatok megéllapodast
kotottek. A megallapodéast Csesztve Kozség Onkorményzatdanak Képvisel6-testiilete a
46/2024. (X1.26.) szdmu hatarozataval, Négradmarcal Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-
testillete a 47/2024. (X1.26.) szamu hatarozataval, Sziigy Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete a 162/2024. (XI1.26.) szamu hatarozataval elfogadta.

A KOH létrehozasaval egyidejtileg Csesztve Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
a 8/2013. (I1.27.) szamu hatarozataval, Négradmarcal Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels-
testiilete a 6/2013. (IL.19.) szamu hatarozataval, Sziigy Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete a 12/2013. (I1.26.) szdmu hatarozatéaval elfogadta a KOH alapité okiratat.



4. Az alapitasra vonatkoz6 adatok

4.1.

Torzskonyvi nyilvantartasi szam: 813662

Adoészam: 15813664-2-12

Szamlaszam: 11741017-15813664-00000000

KSH szam: 15813664-8411-325-12

Az alapito6 okirat kelte: 2013. februar 28.

Az alapités id6pontja: 2013. marcius 01.

Alapité onkorményzatok: Csesztve Kozség Onkormanyzata
Noégradmarcal Kozség Onkorményzata
Sziigy Kozség Onkorményzata

Alaptevékenység: helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési

tevékenysége (841105)

4.2, Illetékesség

A KOH illetékessége, miikodési kore: a KOH-t alapité 6nkorményzatok kozigazgatasi tertiilete.

4.3. A KOH feliigyeleti szervei
e Iranyito szerv neve, székhelye:

> Sziigy Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete
2699 Szugy, Rakoczi at 99-101.

e Alapit6 jogokkal felruhdzott fenntarté (irdnyitd) szerv neve, székhelye:
> Csesztve Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

2678 Csesztve, Kossuth ut 13.

> Nogradmarcal Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2675 Nogradmarcal, Rakoczi at 2.

> Sziigy Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
2699 Sztigy, Rakoczi ut 99-101.

e Torvényességi ellenérzést gyakorld szerv:

» Nograd Varmegyei Kormanyhivatal
3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. at 9.

e Gazdalkodast ellen6rzd szerv:

> Allami Szamvev6szék Nograd Varmegyei Ellenérzési Irodéja
3100 Salgotarjan, Rékoczi ut 36.



o Gazdalkodas felugyeletét gyakorl6 szerv:

> Magyar Allamkincstar Nograd Varmegyei Igazgatésaga
3100 Salgétarjan, Rékoczi at 15.

5. A KOH jogallasa

A KOH jogéallasat az Motv., illetve a kozos hivatalt 1étrehozo nkorméanyzatok képvisels-
testtileteinek a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol sz6l6 rendeletei hatarozzak meg.

A KOH az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi személyiséggel
rendelkezik.

Gazdalkodas forméaja: a KOH teljes jogkorrel rendelkezd, énalléan miikodé és gazdalkodé
koltségvetési szerv.

6. Képviselet

A KOH-t a jegyz6 képviseli, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az altala kijelolt
koztisztvisel6 helyettesiti. Megbizas esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell
hatarozni.

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

Megsziintetésérél kozos megegyezéssel az érintett képvisel6-testiiletek az 4altalanos
onkormanyzati valasztasok napjat kovets 60 napon beliil dllapodhatnak meg.

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

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

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

o az onkorményzat mitikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo {igyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

o kozremiikodés az onkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel
torténo egyuttmiikodésének dsszehangolasaban.

A KOH szaméra meghatérozott feladatoknak és hataskéroknek a KOH dolgozéi kozotti
megosztdsardl a jegyz6 rendelkezik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyok és az alapitok, fenntartok altal a KOH vezetsire és dolgozdira
kotelez6en el6irt feladatokkal és hataskorokkel.



A KOH-ban foly6 tevékenységet meghatérozoé legfontosabb jogszabalyok:

% Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Motv.)

az allamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)

a munka torvénykonyveérdél sz616 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.)

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban: Kijt.)
az &ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban:
Art.)

a szamvitelrol szol6 2000. évi C. torvény
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az Aallamhdaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.)
Korm.rendelet dgazati jogszabalyok

1.2. A KOH tevékenységei
Allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

841105 Helyi onkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcié

szama megnevezése
11130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatési
tevékenysége
11140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatdasi tevékenysége

11220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

13210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisels véalasztdsokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek

1.3. A KOH feladatmutatéja

A feladatmutaté megnevezése Menny/lsegl Mennyiség darab
egysége
A koz6s onkorményzati hivatalhoz
L . darab 3
tartozo6 kozségek szama
A koz6s onkormanyzati hivatalhoz
tartozé kozségek egytittes f6 2229
lakossagszama

1.4. Vallalkozéi tevékenység

A KOH vaéllalkozasi tevékenységet nem folytat.



III. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A KOH szervezeti felépitése, engedélyezett létszama
A KOH engedélyezett létszama:
8 £6 koztisztvisel

4 f6 megbizasi szerz6déssel

2. A KOH létszama

2.1. Szakmai létszam:
jegyz6: 1 £6
koztisztvisel6: 7 £6
megbizasi szerz6déssel: 4 f6

A KOH szervezeti abréjat az 1. szamt melléklet tartalmazza.

2.2. A KOH szervezete

A KOH egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

2.3. A KOH munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

a) Altalanos munkarend

Hétfotol - cstitortokig  8.00 - 16.30 oraig,
Pénteken 8.00 - 14.00 6raig

A munkaltato egyes dolgozok tekintetében a munkakdortiikre és egyéni igényeikre figyelemmel
- a munkakori feladatok ellatdsanak sértilése nélkiil - a fentiekt6l eltéré munkaidé beosztést is
megéllapithat.

A napi munkavégzés kezd6 és befejez6 id6pontjat, illetve a munkahelyrdl valé tavollét okat
elektronikusan vezetett jelenléti iven kell rogziteni.

b) Ugvfélfogadas - Sziigy:

Hétfo 8.00 - 12.00 és 13:00 - 16:00 oraig
Kedd nincs tgyfélfogadas

Szerda 8.00 - 12.00 és 13:00 - 16:00 oraig
Csuitortok nincs ugyfélfogadas

Péntek 8.00 - 12.00 oraig

A pénztar tigyfélfogadas rendje a hivatal tigyfélfogadasi rendjével megegyez6.



c) A KOH Csesztve és Nogradmarcal kozségekben iigyfélfoeaddsi megbizott titjidn biztosit
tgvfélfogadast az aladbbi idépontokban:

Csesztve minden paratlan héten szerdan 8:00-12:00 6ra kozott
Nogradmarcal minden paros héten szerdan 8:00-12:00 6ra kozott

d) A jegvz6 iigyfélfogadési rendje:

Hétf6 8.00 - 12.00 és 13:00 - 16:00 oraig

Kedd nincs tigyfélfogadas

Szerda 8.00 - 12.00 és 13:00 - 16:00 oraig

Cstitortok nincs tigyfélfogadas

Péntek 8.00 - 12.00 oraig

Csesztve minden honap masodik péntekén 8:00-10:00 ora kozott
Noégradmarcal minden hénap harmadik péntekén 8:00-10:00 o6ra kozott

3. Munkaltatéi jog gyakorlasanak rendje

A KOH a jegyz6 kozvetlen vezetése alatt all. A jegyz6t az altala kijelolt koztisztvisels
helyettesiti.

A jegyz6 felett az egyéb munkaltatoéi jogokat Sziigy Kozség Polgdrmestere gyakorolja.

A KOH koztisztviseldi tekintetében a jegyzé a munkaltatoi jogok gyakorléja. Az Motv. 81. §
(4) bekezdésében foglalt egyetértési jogot az alapité Onkormanyzatok polgarmesterei
egytittesen gyakoroljak.

4. A K6z6s Onkormanyzati Hivatali munkakorok

A KOH-ban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a személyre szabott munkakori lefrasok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgoz6 jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakorének megfelel6 feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét, valamint a
helyettesitését.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felels:

* jegyz6 esetében az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorlé polgarmester,
e a KOH dolgozéi tekintetében a jegyz6.

5. A KOH vezetése, iranyitasa és az ezekhez kapcsol6dé feladatok
5.1. Polgarmester

Sziigy Kozség Polgarmestere az alapité onkormdanyzatok képvisel6-testiileteinek dontései
szerint és sajat 6nkorményzati jogkorében iranyitja a hivatalt. A KOH-t érint6, iranyitési
jogkorben hozott dontések el6tt véleménynyilvanitasi jog illeti meg Csesztve, valamint
Nogradmarcal Kozségek Polgarmestereit.



Az iranyitasi jogkorben:

a jegyz6 javaslatdra elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozodasdnak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadédsi rendjének
meghatarozasara,

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyzé és az
onkormanyzati intézményvezetSk tekintetében.

5.2. A jegyzd

A jegyz6 kinevezése az Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011.

évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelel6en torténik.

A jegyz6 kinevezéséhez - palyazat alapjan, hatdrozatlan idére - Csesztve, Nogradmarcal és

Sziigy kozségek polgarmestereinek tobbségi dontése sziikséges. A dontés akkor jon létre, ha a

polgarmesterek altal leadott azonos nemi szavazatok szdma eléri az érvényes harom

szavazatbol a kett6 szavazatot. A jegyzé felett az egyéb munkaltatéi jogokat Sziigy kozség

polgarmestere gyakorolja.

A jegyz6 f6bb feladatai:

a)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

dont a hatdskorébe utalt tigyekben,

vezeti a KOH-t, elkésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, valamint
mellékleteinek

javaslatat, gondoskodik azok folyamatos aktualizdlasar6l, sziikség szerinti
moédositasarol,

elkésziti a koztisztvisel 6k munkakori leirasat, a koztisztvisel6i
teljesitménykovetelményeket és teljesitményértékelést, valamint a koztisztvisel6k
mindsitését,

sajat hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadméanyozés, az utalvanyozas és
az ellenjegyzés rendjét,

tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képvisel6-testiiletnek, a bizottsagoknak az
onkormanyzat munkdjat érint6 jogszabalyokrdl, jogszabalyvéltozasokrol,
tandcskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik tilésein,

a képvisel6-testiilet tilésein gondoskodik a jegyzékonyvvezetéi feladatok ellatasarol,
tajékoztatja a képvisel6-testiiletet a KOH munkajarol, az tigyintézésrél,

gondoskodik a KOH dolgozéinak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl.



A jegyvzd - Motv. 81. § (3) bekezdésében felsoroltakon kiviili - képvisel§-testiiletekkel

kapcsolatos kiemelt feladatai:

biztosita az oOnkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé
megismertetését,
a képvisel6-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatdrozat nyilvantartas, illetve
rendelet nyilvantartas formajaban,
a bizottsag dontéseir6l hatarozat nyilvantartast vezet,
gondoskodik a médositott képviseld-testiileti rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol,
gondoskodik az elfogadott rendelet helyben szokdsos médon torténd kihirdetésérsl
alkalmazhat6 kihirdetési médok:

e a KOH hirdetétablajara torténd kihelyezés

e az érintett oSnkormdanyzat honlapjan torténé kozzététel.

A jegyz6 részletes feladat- és hataskorét a vonatkozoé jogszabalyok és a képvisel6-testiilet
dontései hatarozzak meg.

5.3. Ugyintézék

a)

e)

a KOH feladat- és hataskorébe tartozé tevékenységeket a jegyzd irdnyitdsaval az
tigyintézok latjak el

az ligyintézok feladata az allamigazgatasi hatosagi tigyek, valamint az énkorményzati
tigyek dontésre valé szakszer(i el6készitése, a jogerds érdemi dontések végrehajtasa
az tigyintézok ellatjdk a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat

az ugyintéz6k egyes feladataikat az Onkorményzati ASP szakrendszerek
hasznélatéval, igy az ASP ADO, KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT
szakrendszer, IPARKER szakrendszer, HAGYATEK szakrendszer hasznalataval latjak
el

a KOH dolgoz6i a székhely telepiilésen végeznek munkat.

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 jegyz6 és mas meghivott.

A vezetéi értekezlet célja:

tajékozodas a koztisztvisel 6k munkajarol,

a KOH aktuaélis tennivaldinak attekintése,
munkaszervezési feladatok megbeszélése,
szakmai képzések, informéciok atadasa,
jogszabdlyi véltozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgoz6i munkaértekezlet:




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

A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

e ajegyz6 beszéamol a KOH munkajarol, értékeli a feladatok teljesitését, a dolgozok
munkakoriilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait,
e adolgozok 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 iranyul6 egyéb jogviszony

A KOH-ban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatdsra a dolgozok. A
koztisztvisel6i jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmdara, modositdsdra, megsziinésére a
Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A KOH hatérozott idére, dtmeneti idészakra megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozoival a
munkakoron kiviil es6 feladat ellatésara.

A KOH a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében kiils6 személyeket is
foglalkoztathat.

1.1.1. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) - (2)
bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyzo

b) anyakonyvvezetok

c) abankszamla felett alairasi jogosultsdggal rendelkez6, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkezé tigyintéz6

Q.

) pénziigyi, gazdalkodasi tigyintéz6

)

) adoétiigyi tigyintéz6

—

) szocialis tigyintéz6

g) hatésagi/igazgatasi tigyintéz6
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény rendelkezései az iranyadok.

1.2. A dolgozdk dijazasa

A koztisztvisel6ket megillet juttatasok alapvet6 szabélyait a Kttv., a tarsult onkorméanyzatok
képvisel6- testiileteinek a koztisztvisel6ket megillet§ juttatasokrdl szolé onkormdanyzati
rendeletei, valamint a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazzak.



1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok:

A koztisztvisel6k rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. el6irdsai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhoét kovet6 honap 3. napjéig kell a koztisztvisel6 altal meghatarozott
lakossagi foly6szamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok elSirdnyzatan beliil a jutalom
el6irdnyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok és a munkavégzéshez kapcsol6dé
juttatasok elSiranyzat maradvanyai hasznélhatok fel.

A targyévet kovet6 évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része
hasznalhat6 fel a dolgozok jutalmazésara.

A jutalom pénzben és - amennyiben arra a jogszabalyok lehetéséget adnak - természetbeni
juttatasként is kifizethet6. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld, lehetSleg
adomentesen nytjthaté juttatdsok fizetésére. A koltségvetési kereten bell a jutalom
fizetésérol a koztisztvisel6k tekintetében a munkaltatéi jogokat gyakorlé vezets dont.

A Kkifizetésre kertil6 jutalom mértéke nem haladhatia meg a mindenkor hatélyos
jogszabéalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizisi dij

Sajat dolgozo6 részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizési dij, a munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szdméra elSirhat6 feladat ellatasdra nem fizethets. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoéan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a
megbizo6 altal igazolt teljesités utan kertilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabalyok,
valamint a kinevezési okmdanyban leirtak szerint torténik.



A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximadlis kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal, hatarid6re végezni, a hivatali titkot megtartani. A
dolgozo illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.

Amennyiben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a KOH érdekét sértené.

A KOH-nal hivatali titoknak minésiilnek kiilondsen:

az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok;

e az ligyfelek személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok;

e az alkalmazottak egészségtigyi dllapotara vonatkozé adatok;

e a kozos onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznalénevek, jelszavak,
hozzéaférések;

e azadatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekt adatok.

A KOH valamennyi dolgozéja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig
megdrizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok meg6rzésének

kotelezettsége a KOH-nal fennallo koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is
kotelez6. A

dolgoz6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak,

valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelel6en koteles végezni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

1.4. Szabadsag

A munkabdl valé tavolmaradas okét a dolgozé koteles a jegyz6 felé jelezni. A szabadsag miatti
tavollétet el6zetesen, a betegség miatti tavollétet legfeljebb 24 6ran beliil jelezni kell. A dolgoz6
koteles a betegségét igazol6 dokumentumot, annak kézhezvételét kovets 3 munkanapon beliil
a jegyz6hoz, illetve a munkatigyi tigyintéz6hoz eljuttatni.

A tavolmaradas okarol (szabadsag, keresSképtelenség, fizetés nélkiili szabadsag) minden
hénap utolsé napjaig az illetékes tigyintéz6 jelentést kiild a Magyar Allamkincstar Nograd
Véarmegyei Igazgatésagéanak.

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételér6l a munkaédltatéi jogkor gyakorléjaval (jegyz6
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozos onkormanyzati hivatalnél foglalkoztatott
koztisztvisel6k tekintetében a jegyzovel) torténd el6zetes egyeztetés alapjan éves
szabadsagolasi tervet kell késziteni.



A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére - a
KOH-nél foglalkoztatott valamennyi koztisztvisels tekintetében a jegyz6, a jegyz6
tekintetében a székhely szerinti kozség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt el6irdsok alapjan
kell megéllapitani. A dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartdsokat a munkakori leirasban megbizott tigyintéz6
vezeti.

1.5. A helyettesités rendje

A KOH dolgozéinak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzé
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érint6 konkrét feladatok a
munkakori leirdsokban kertilnek rogzitésre. Rendkiviili esetben a jegyz6 a munkakori
lefrasokban rogzitettektdl eltéréen is rendelkezhet.

A jegyz6t tartés akadalyoztatdsa és tavolléte esetén teljes jogkorrel az 4ltala kijelolt
koztisztvisel$ helyettesiti.

A jegyz6i tisztség betoltetlensége vagy tartds akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a kezdd
idépontjatol szamitott legfeljebb hat honap id6tartamra a jegyzéi feladatok ellatasara Szugy
kozség polgarmestere - Csesztve és Nogradmarcal kozségek polgdarmestereinek irdsbeli véleményét
kikérve - jeloli ki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel6 hivatali koztisztviselét.
Amennyiben ilyen képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel6 hivatali koztisztviseld
nem all kozszolgélati jogviszonyban, abban az esetben més onkorményzat Polgarmesteri
Hivatalanak, vagy Kozos Onkormanyzati Hivataldnak jegyz6je keriil megbizasra legfeljebb 6
hénap idétartamra.

1.6. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor valtozasa, tartos tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadésarol,
illetve atvételérdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadas-atvételi eljarast legkés6bb a munkakor valtozasat kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor dtadasnél jelen kell lennie az érintett koztisztvisel§(k)nek és a jegyzének.
1.7. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdona gépjarmtivek hasznélatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

A koztisztvisel§ a koztisztvisel6i jogviszonyboél ered 6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztvisel a
teljes kart koteles megtériteni.



A koztisztvisel6 vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekovetkezett hidnyt,
amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizdrdélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost az atvételt igazolé bizonylat nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz
tekintetében.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékd és értékii hasznélati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyekért anyagi felel6sséggel tartozik.

A KOH valamennyi dolgozéja felel6s a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megévasaért.

A dolgoz6 személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
osszefliggésben, a munkahelyen bekovetkezett karért a KOH-t felelésség terheli. A KOH
kartéritési felel¢sségére a Kttv., valamint a munka torvénykonyve vonatkozé szabalyai
iranyadoéak.

3. A KOH belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartas

A KOH feladatainak hatékonyabb elltasa érdekében az iigyintéz6k egyméssal szoros
munkakapcsolatot tartanak fenn.

Az egyuttmiikodés soran az tgyintéz6knek minden olyan intézkedésnél, amely masik
tugyintéz6 miikodési korét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési, illetve tajékoztatasi
kotelezettségiik van.

3.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés el6segitése érdekében a KOH a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdélkodo szervezetekkel,
civil szervezetekkel egytittmiikodik, kapcsolatot tart fenn.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositdsa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a KOH dolgozoinak el kell segitenitik.

A televizi6, a radid, az irott sajté6 képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

e a KOH-t érint6 kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozat adésara a jegyz6,
vagy az altala - esetenként - megbizott személy jogosult,

e a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat ad, a kozolt adatok szakszertiségéért és

s 2z

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel,



e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a KOH j6 hirnevére és
érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik,

e a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
el6tt megismerje, igy kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4. A KOH iigyiratkezelése

A KOH-ban az {iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, egységes,
tantsitvannyal rendelkez programmal a KOH székhelyén torténik.
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Az ligyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyz6
felel6s.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.
5. A kiadmanyozas rendje

A KOH-ban a kiadményozas rendjét a jegyz6 szabalyozza. A jegyzé tartés tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az altala kijelolt koztisztvisel6 gyakorolja.

Minden tigyintéz6 koteles feltiintetni nevét és beosztasat az altala készitett valamennyi iraton.

Onéllé kiadmanyozésra jogosult a jogszabaly altal iigyintéz6i hataskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlé tgyintézé, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

6. A bélyegzék hasznalata, kezelése
A KOH valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnél bélyegz6t kell hasznélni.

A KOH altal hasznélt bélyegzdk listajat és lenyomatait az SzMSz 2. szamt melléklete
tartalmazza.

A KOH-ban a bélyegz6k hasznalatara a kovetkezék jogosultak:

* jegyzo,
e valamennyi koztisztviseld.

A KOH-ban hasznalt valamennyi bélyegzérsl, annak lenyomatéarol szamozott nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz&t ki és mikor vette sajat
hasznélatdba, a hasznalatba vételt az atvevs személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazolja.
A bélyegzétt atvevok személyesen felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért.

A bélyegztk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Grzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozaséaért, a nyilvantartds vezetéséért a jegyz6 altal meghatdrozott személy a felel6s.



7. A KOH gazdalkodasa, a vagyonnal val6 rendelkezés

A KOH gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
KOH kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiigg6 feladatokat, hataskoroket a jegyz6
iranyitasdval a munkakori leirasban e feladatok ellatasdval megbizott pénziigyi tigyintézék
latjak el.

A KOH ajovahagyott koltségvetés elsiranyzat keretein beliil gazdélkodik az allamhéztartasrol
sz016 torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az M6tv.-ben meghatarozott

feltételek mellett, a gazdasagi-, pénziigyi szabélyzatokban meghatarozottaknak, fenntartok,
illetve a feltigyeleti szerv dontéseinek megfelelGen.

A KOH gazdalkodasénak szabélyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését belss
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi bels6 szabélyzatok elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért a munkakori leirasban e feladatok ellatdsaval megbizott
pénziigyi tigyintézok a feleldsek.

A vagyonnal felel6s moédon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.
7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla felett két aldirdsra jogosult személy egydiittes alairassal jogosult
rendelkezni.

Rendelkezésre és alairasra a jegyz6, valamint a jegyz6 altal kijelslt, KOH-nal foglalkoztatott
koztisztvisel6k jogosultak.

A rendelkezésre és aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdsukat a szdmlavezets
pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérdl a
munkakori lefrdsban megbizott pénziigyi tigyintéz6 koteles gondoskodni.

Szamlavezet$ 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 kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a KOH
vonatkozasaban a jegyz6 - erre vonatkozo kiilon bels6 szabélyzatban - hatarozza meg.

8. Belsd ellendrzés

A KOH ellenérzésére az Motv. és az Ahtv. bels ellenérzésére vonatkozo szabalyainak kell
érvényestilnitik, melyek alapjan elkiilonil a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetsi
ellendrzési tevékenység, és a belso ellenérzési tevékenység.

8.1. A belsé ellen6rzés miikodése

A KOH belss ellen6rzését az alapité onkormanyzatok altal évente kivalasztott belss
ellenérzésre jogosult személy vagy szervezet végzi. A kapcsolattartasért és az ellenérzési terv
végrehajtasaért a jegyzo felel6s.

A belsé ellen6rzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.



8.2. A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenérzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossdgaira valod tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellenérzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelés koztisztvisel6k 4ltal folytatott els6 szintli pénziigyi ellenérzési
rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabélyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

9. A KOH-ban alkalmazandé 6vé, védé elGirasok

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

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és ttizvédelmi szabalyzatot, valamint a ttiz
esetére el6irt utasitasokat és a menekiilés ttjat, minden dolgozé koteles a munka-, baleset-, és
tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A KOH biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetSleg a feltigyeleti szerv &ltal
meghatérozott veszélyes feladatot ellato, KOH altal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A KOH szervezeti és miikodési szabélyzata Csesztve Kozség Onkormanyzata képvisel6-
testiiletének, Nogradmarcal Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiiletének és Sziigy Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének jovahagyasaval 2025. 4prilis 1. napjan 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

A szervezeti és mtikodési szabalyzat sziikséges modositasardl a jegyz6, vagy az altala kijelolt
koztisztvisel6 gondoskodik.

Sztigy, 2025. marcius

dr. Czibulya-Filip Szabina

jegyzo6



Jovahagyo zaradék:

A Sziigyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat

Csesztve Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a ..................... hatarozataval,
Nogradmarcal Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete a .............. hatarozataval,
Sziigy Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete a .......... hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Mtikodési Szabdalyzatot jovahagyom.

Sztigy, 2025. marcius

PH PH PH
Dr. Batané dr. Kertész Katalin Kalmar Attila Hugyeczné Giebiszer Beata
Nogradmarcal Kozség Csesztve Kozség Sziigy Kozség

Polgarmestere Polgarmestere Polgarmestere
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2. melléklet a Sziigyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Sziigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegzék és lenyomataik

1. Sziigyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (kérbélyegz6)

2. Sziigyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal (fejbélyegzd)

3. Sziigyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (iktatobélyegz6)

4. Anyakonyvvezet6 Csesztve

5. Anyakonyvvezeté Nogradmarcal

6. Anyakonyvvezet6 Sziigy



