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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Nézsai
Koz8s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: kozos ©nkorményzati hivatal, roviditett
ncve:KOH) adatait, ellatandé feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti
egységeket, a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A kozds hivatal miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A KOH torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal
6sszhangban 1évé alapdokumentumok és belsd szabalyzatok hatirozzak meg.

2.1. A Kézds Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdllapodds, Alapits
Okirat

A kozos onkormanyzati hivatalt Nézsa Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
4/2013. (1.10.) hatarozataval, Alsépetény Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
2/2013. (1.10.) hatérozataval, Legénd Ko6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
2/2013. (I.10.) hatarozataval elfogadott Alapito Okirattal alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a koz6s onkormanyzati hivatalra vonatkozé legfontosabb
adatokat.

A kOz0s Onkormanyzati hivatal mikodésére vonatkozé legfontosabb szabélyokat — az
alapitd okirat mellett — a kozds Onkormanyzati hivatal létrehozdsira és fenntartasara
vonatkozé megéllapodas tartalmazza, melyet Nézsa Kozségi Onkormanyzat Képviselo-
testiilete a 3/2013. (1.10.) hatarozataval, Alsépetény Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete az 1/2013. (1.10.) hatérozataval Legénd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
az 1/2013.(1.10. hatarozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A kozds Onkormanyzati hivatal mikodését részletesen meghatarozé dokumentum a
Szervezeti ¢€s Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét
meghatarozo és segito belsé szabdlyzatok, leirasok.

A ko6z0s onkorméanyzati hivatal mikodését az SzMSz mellett az alabbi belsé szabalyzatok
szabalyozzak:

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata
[ratkezelési szabdlyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Ko6zszolgalati szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamlarend
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Szamviteli politika

Tuzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Folyamatba épitett clézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszer szabalyzata
(FEUVE)

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Kockézatkezelési Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének Szabalyzata

Belsoellenoérzési kézikonyv
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3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 2618 Nézsa, u. 1.
Tel.: 380-101 Fax: 530-041
www.Nezsa.hu hivatal@phnezsa.hu
Telephelyei:

1. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Als6petényi Kirendeltsége
2617 Alsépetény, Petofi at 24.
Tel: 380-061 Fax:: 530-019
www.alsopeteny.hu hivatal@phalsopeteny.hu

2. Nézsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége
2619 Legénd, Dozsa Gy. at 77.
Tel: 35530-012 Fax: 35530-014
www.legend.hu, hivatal@legend.hu

Alapitok neve: )
1. Nézsa Kozség Onkormanyzata
2618 Nézsa, Park u. 1.

2. Alsopetény Kozség Onkormanyzata
2617 Alsopetény, Petofi at 24.

3. Legénd K6zség Onkormanyzata
2619 Legénd, Dézsa Gy. ut 77.

Alapitéas idoépontja: 2013. februar 1.

A szamlat vezet6 bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. Rétsag
Bankszamlaszam: 11741031-15810812-00000000
Adészam: 15810812-1-12

A koz6s Onkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyl Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A koz6s 6nkormanyzati hivatal miikodési tertilete: Nézsa, Alsopetény és Legénd kozségek
kozigazgatasi teriilet



A koz0s onkormanyzati hivatal feltigyeleti szervei:

[ranyito szerv neve, székhelye

Nézsa Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(székhely: 2618 Nézsa, Park u. 1.)

K

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szervek neve, székhelye:

Alsépetény Kozségi Onkormanyzat Képvisel3-testiilete
(sz¢khely: 2617 Alsopetény, Petdfi it 24.)

Legénd Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
(szekhely: 2619 Legénd, Dozsa Gy. at 77.)

3. Torvényességi ellenorzést gyakorld szerv:
Nograd Megyei Kormanyhivatal
3100 Salgétarjan, Zemlinszky R. Gt 9.
Levelezesi cim:
3101 Salgdtarjan, Pf.: 265.
Tel.: 06 (32) 620-702
Fax.: 06 (32) 620-713
E-mail: hivatal‘@nmkh.gov.hu

=

Gazdalkodasat ellenérzé szerv:
Allami Szamvevoszék Nograd Megyei Ellenérzési [rodaja
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Tel.: +36-32-520-680

5. Gazdalkodas felugyeletét gyakorld szerv:
Magyar Allamkincstar
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 15.
Levelezési cim: 3101 Salgétarjan, Pf.: 42
Telefon:(32) 410-722
Fax:  (32) 620-806
E-mail: ahi.nog@allamkincstar.gov.hu

4. A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa

A koz0s 6nkormanyzati hivatal 6nalld jogi személy, vezetdje a jegyz6, akinek kinevezése az
alapité Onkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld
tobbségi dontésével torténik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, nélldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A kozds Onkormanyzati hivatal szamara jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SzZMSz-ben

foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatalya kiterjed:
- ajegyzlre,



— a kozos Onkormdnyzati hivatal dolgozoira (koztisztviselokre és megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant)
— akozos onkormanyzati hivatal szolgéltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI
1. A kozos 6nkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A kozos onkormanyzati hivatal szdmara meghatirozott feladatoknak és hatiskordknek a
kozbs dnkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgoz6i kozétti megosztasardl a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok €s hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd,
fenntartd altal a kozOs onkorményzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozdira kotelezden el6irt feladatokkal és hataskorokkel.

A kozbs Onkormanyzati hivatalban folyo tevékenységet meghatdrozé legfontosabb
jogszabalyok:
¢ Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Mot.)
o Az éllamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV.. térvény (tovabbiakban: Aht.)
o A kdzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)
e A munka térvénykonyvérél szol6 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.)
» A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIIL. térvény (tovabbiakban:
Kjt.)
e A koOzigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szolé 2004.
évi CXL. torvény (tovabbiakban: Ket.)
e A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény
e Az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet
o Agazati kozigazgatasi jogszabélyok

1.1. A kézos onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besorolisa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és &ltalanos igazgatasi
ses tevékenysége

011220 | Ado- , vam- és jovedeki igazgatas

013210 | Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok
Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
016010 ~, ; s :
valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 | Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek




1.2. A kizds 6nkormdnyzati hivatal feladatmutatija

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysege
A kozds Onkormaényzati hivatalhoz tartozo darab 3
kozségek szama
A kozos 6nkormanyzati hivatalhoz tartozé £ 2.228
kozségek egylittes lakossagszama -
megkozelitdleg
III. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

A kozds onkormanyzati hivatal ald- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerinti
szervezeti felépitését az SzMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A kozos onkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A KOH belsé szervezeti tagozodasanak és a vezetdi szintek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy a jegyz6ség a feladatait a kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul ¢és
zokkendmentesen lathassa el. E kovetelménynek megfelelden a helyi adottsagokat figyelembe
véve a k6zos onkormanyzati hivatalban — a kozos Onkormanyzati hivatalra vonatkozo
megallapodasban foglalt létszam alapjan — az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

a) Onkormanyzati és Hat6sagi csoport — 6 allashely
b) Pénziigyi csoport — 2 allashely

a) Onkorményzati és Hatdsagi csoport feladatai:

» kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,

* Gnkormanyzati hatdsagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,

* ¢nkormanyzati mikodés adminisztrativ feladatainak végzése.
Az Onkorményzati és Hat6sagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadé allamigazgatasi és
Onkormanyzati hatosagi (egyutt: kozigazgatasi) feladat- és hataskordket, valamint az
Onkormanyzati feladat- €s hataskorrel 6sszefiiggd teenddket.
A szervezeti egység szervezi és végzi az 6nkormdanyzat miikddésével kapcsolatos teendoket,
gondoskodik a képviseld-testiileti jegyzOkonyvek elkészitésérol, a rendeletek kihirdetésérol,
szervezi a kozds dnkormanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.
Az Onkormanyzati és Hatdsagi csoport dolgozoi koziil 4 f6 a székhelyen, 1 f6 az Alsépetényi
Kirendeltségen és 1 £6 a Legéndi Kirendeltségen végez munkat.




b) Pénziigyi csoport feladatai:
* atarsult onkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
* a kozds Onkorményzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi
feladatainak ellatasa,
* az Onkorményzatok intézmények, tarsuldsok finanszirozasi és
gazdalkodasi feladatainak ellatasa.
A pénziigyi csoport gondoskodik a kozos 6nkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositdsarol, melyet a fenntartd énkormanyzatok az allami timogatéasbol és
egyéb bevételbdl fedeznek.
A pénzligyi csoport a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak, valamint a fenntarto utasitasainak
megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a kozos oOnkormanyzati hivatal gazdasagi,
pénziigyi munkajat.
Kialakitja ¢és folyamatosan vezeti a kozds dnkormdnyzati hivatal konyvviteli, elszamolési,
vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a
hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési gazdalkoddssal, a vagyon kezelésével, a
munkaer6-gazdalkoddssal, a személyzeti tigyekkel, a koltségvetési beszamolassal, a
konyvvezetéssel, az el6irt gazdasagi adatszolgéltatdssal és a folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezetéi ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakorsk

A koz6s onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakdri lefrasok tartalmazzdk. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrének megfeleld feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért felelds:

e jegyz0 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorlé polgarmester,

e akozds onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzé.

4. A kozos nkormanyzati hivatal vezetése, a vezetd feladatai

4.1. A jegyzo feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

— vezeti a kozds Snkormdanyzati hivatalt, felelés a kozos onkorményzati hivatal
mukodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a k6z6s dnkormanyzati hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol,

—  kiils6 szervek elott képviseli a kozos dnkormanyzati hivatalt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kozos dnkorményzati hivatal szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi teriiletét,

— a koz0s onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatoi jogokat,

— cllaja a kozds oOnkormanyzati hivatal mikodését érintd jogszabalyokban,
onkormdnyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

— megszervezl a kdzds Snkormanyzati hivatal bels ellenérzését,

— felelbs a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés mikodéséért,

— elkésziti a kozos Onkormanyzati hivatal SzMSz-ét, szabélyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

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



— tamogatja a kozos onkormanyzati hivatal munkajat segité testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos
Onkorményzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozos 6nkorményzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyzdi tisztség betiltetlensége esetén a jegyzo-helyettes feladatai:

— a jegyzd tartds akadalyoztatdsa és tavolléte esetén ellatja a jegyzoi feladatokat,
teljes jogkorrel ellatja,

- ellatja a jegyzo altal munkakorébe utalt feladatokat, azon tilmenden kiiléndsen a
kovetkezoket:

— a Legéndi Kirendeltségen 6sszehangolja az el6készité munkat a képviseld-testiilet
miikodésével kapcsolatban, gondoskodik a tdrvényességrél, a jogszabalyok,
onkormdnyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek elokészitését,

— gondoskodik a jegyzékonyvek vezetésérol, a dontések eljuttatdsardl az érintettek
részére,

— Legénd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiileti {ilésén hangfelvételt készit,
melyet a jegyzOkonyv elkészitéséhez munkaanyagként hasznél fel,

— részére biztositott kiadmanyozasi jogot a szabélyzat szerint alkalmazza,

— a helyi szlovak €s roma kisebbségi 6nkormanyzatot a megallapodés szerint segiti
munkajaval

A jegyz6-helyettes feladat- és hatdskére, valamint egyéni feleléssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakori leirasa tartalmaz.

A jegyz06-helyettes munkakére kapcsolt munkakori feladatként keriil ellatsra.

A. jegyzb-helyettes a kozds Onkormanyzati hivatalndl Korandi Viktorné vezetd-
fétanacsos, a KOH Alsopetényi Kirendeltségének koztisztviseléje.

4.3. Ugyintézok

A KOH feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyzd iranyitisaval az
tigyintézok latjak el.

A Pénziigyi csoport a munkajat a jegyzé vezetésével szervezi és iranyitja, a jegyzd
szakmailag felel a csoport munkajaért.

A KOH dolgozéi kozil a jegyzd valamennyi telepiilésen végez munkat. Sziikség
esetén a jegyzO elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd koztisztviselok a
Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozo koztisztviseldk a székhelyen is
végezzenek munkat.

S. A kozos oOnkormanyzati hivatal munkajat segité féorumok, szervek,
kozosségek

3.1. A kizos onkormdnyzati hivatali munka vezetését segitd forumok

— vezetdi értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,



— képviselo-testiileti és bizottsagi iilések.

Vezeldi értekezlet:
A jegyz6 sziikség szerint vezet6i értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:
— polgarmester,
- Jegyzb,
— jegyzO-helyettes,
— pénziigyi el6ado,
— egyéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja:
— tajékozodas és megbeszélés a belso szervezeti egységek munkajarol,
— a koz0s Onkormanyzati hivatal, valamint a bels§ szervezeti egységek
aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése,
— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
— szakmai képzések, informacidk atadasa,
— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:
A jegyz6 szikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kdzos
dnkormanyzati hivatal dolgozdi vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— a jegyz0 beszamol a k6zbs onkormanyzati hivatal munkajarol, értékeli a
koz0s Onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok
munkakoriilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezé iddszak
feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kozds onkormdnyzati hivatali munkit segitd testiiletek, szervek, koziosségek

A koz6s 6nkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikddik a k6zos Gnkormanyzati hivatali
dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok
érdekképviselete €és érdekvédelme. A kozos Gnkormanyzati hivatal vezetése timogatja és
segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A jegyzd a Kkoztisztviseldi jogviszonybol szarmazd jogok és  kotelezettségek
gyakorlasénak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol
a jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodast kéthet.

A kozés Onkormanyzati hivatal miikodését segitG testiiletek, szervek és kozosségek
tleéseirdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérél a KOH kijelslt
koztisztviseléje gondoskodik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az {ilés helyét,
idopontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanicskozis lényegét, a
hozott dontéseket.



IV. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
L.1. A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb Jjogviszony

A kbzds Onkormdnyzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A kdztisztvisel6i jogviszonyra, annak létrejdttére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koz0s nkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében
kiils6 személyeket is foglalkoztathat.

A koz6s 6nkormdnyzati hivatal hatérozott idére, dtmeneti idészakra megbizési szerzédést
kothet sajat dolgozoival a munkakérsn kiviil esé feladat ellatasara.

L.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. torvény
rendelkezései szerint kell teljesiteni:
a) a KOH minden koztisztviseléjének,
b) jegyzonek,
c) anyakonyvvezetOnek,
d) a bankszamla felett aldirasi jogosultsaggal rendelkez6, vagy utalvanyozési,
ellenjegyzési joggal rendelkezé iigyintézonek.

1.2. A dolgozok dijazdsa
A koztisztviseloket megilletdé juttatdsok alapvetd szabalyait a Kttv.,, a tarsult

onkormdnyzatok képviselo-testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatdsokrol sz6ld
Onkormdnyzati rendelete, valamint a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A koztisztvisel8k rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazésara vonatkozé
megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban kell régziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd hoé 3. napjaig kell a koztisztviseld altal
meghatarozott lakossagi folyoszamldra utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Jutalom
Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok

cléiranyzatan belil a jutalom eldirdnyzata, valamint a rendszeres személyi
juttatasok, ¢s a munkavégzéshez kapcsolodd juttatdsok eldiranyzat-
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maradvanya hasznalhaté fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany
jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok
jutalmazasara.

A Jutalom pénzben €s — amennyiben a jogszabalyok lehetéséget adnak - -
természetbeni juttatdsként is kifizethet6. A jutalom kifizetése sorin
torekedni kell a koltségkimél, lehetSleg adomentesen nytjthatd juttatdsok
fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérol a koztisztviseltk
tekintetében a munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd dént.

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

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerzédés alapjén megbizasi dij a
munkakorébe tartozo, munkakéri leirasa szerint szamara eléirhaté feladat
ellaitasara nem fizethet6. Ett6l eltérd esetben, konkrét feladatra
vonatkozoan, elézetesen kotott megbizdsi szerz6dés alapjan, a megbizé
altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld
szerzOdés, vagy szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozo
szerzOdés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a
feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd.
Kiilso személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példdul az
alabbi feladatok ellatasara kothet6 szerz6dés:

— Szakértdi tevékenység,

— Hatéastanulmanyok elkészitése,
Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
EllenOrzések elvégzése.

l

1.2.3. Egyéb juttatdisok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A ko6zbs onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kitv.
151.§-a alapjan egységes cafetéria-juttatasra jogosultak.

A cafetéria-juttatas egy fore esd éves §sszegét - amely magénban foglalja a
munkaltatot terheld kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése,
valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol szoldé 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés
rendelkezését - a kozszolgalati szabélyzatban hatarozza meg.

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

A viélaszthatd juttatdsok a kozos Onkormanyzati hivatal koztisztviseldi
tekintetében azonosak.
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A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati
Szabalyzatban keriilnek meghatérozasra.

1.2.3.2. Tanulmdnyi 6sztondij, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatds

A koz6s onkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a
dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakdoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen
a képzés altal nynjtott képesités megszerzése.

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzédés megkotését kovetben, az
abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés tdmogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyzd gyakorolja,
a részletszabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3.  Csaladtamogatdsi tdmogatds

Csaladalapitasi tamogatas adhaté annak a koztisztviselonek, akinek az
adott koltségvetési évben gyermeke sziiletett.

A csaladalapitasi tdmogatas részletes szabalyait a K6zszolgélati Szabalyzat
tartalmazza.

1.2.3.4. llletményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesitheto.
Az illetményeldleg nyUjtasanak részletes szabélyait a Kozszolgélati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Koézilekedési koltségtérités

A korjegyzdség dolgozéi a munkadba jaras koltségeinek téritésére

jogosultak az aldbbiak szerint:

- helykozi, tavolsagi jaratokra szo6ld utazasi bérlet aranak a munkaltato
nevére szold szamla ellenében torténd megtéritése,

- a sajat tulajdont gépjarmiivel térténd munkdba jardas havi
koltségtéritéseként a tényleges utazasi koltség megtéritésre kerdil:
koltségtéritésként a havi utazasi tavolsdg (a munkahely és a lakohely,
vagy tartdzkodasi hely kozotti kozforgalmi uton mért oda-vissza
tavolsag), a mindenkori NAV altal kozzétett lizemanyagar, valamint a
gépjarmire érvényes, kormdnyrendeletben meghatarozott fogyasztasi
norma alapjan kiszamitott koltség keriil megtéritésre, nettdé modon
szamitott jovedelemként.

1.2.3.6 Képzettségi poilék

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

A munkavégzés teljesitése a jegyzO altal kijelolt munkahelyen, az érvényben Iévo
szabalyok, valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozo illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore
betsltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy

12



mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme
ala esik. Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
¢s amelyek nyilvanossagra keriilése a kézds 6nkormanyzati hivatal érdekét sértend.

A koz6s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak min6siilnek kiilénosen:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival
kapcsolatos adatok;
— az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;
— az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozé adatok;
— a kozds Onkormdnyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznalo nevek,
jelszavak, hozzaférések;
— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kézérdekii adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A kozés dnkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizi,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A hivatali titok megérzésének kotelezettsége a kozos dnkorméanyzati hivatalnal fennallo
koztisztvisel6i jogviszony megsziinését kovetden is kotelezd.

A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetOje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabdlyoknak
megfeleléen kdteles végezni.

1.4. A munkaidd
A munkaid6 beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
Székhely telepiilésen:

hétfo: 7,45 -16,30
kedd: 7,45 - 16,00
szerda : 8,00-17,00
csiitortok: 7,30 -15,00
pénteken: 7,30 - 14,00

Alsopetényi Kirendeltségen:
hétfo, kedd, szerda: 8,00 — 17,00

cstitortok: 8,00 -15,00
péntek: 8,00 — 14,00
Legéndi Kirendeltségen:
hétfo: 7,30 — 16,30
kedd: 7,00 - 15,00
szerda: 7,30 -16,30
csiitortok: 7,00 — 15,00
péntek: 7,00 - 13,00

A munkaéltatd egyes dolgozok tekintetében a munkakérére és egyéni igényeire
figyelemmel — a munkakéri feladatok ellatasanak sériilése nélkiil - a fentiektdl eltérd
munkaid6 beosztast is megallapithat.

L.5. A kozos énkormdnyzati hivatal iigyfélfogaddsa

A kozds oOnkormanyzati hivatal és a kirendeltségek dolgoz6i kedd és csiitortoki
munkanapon nem tartanak tigyfélfogadast.
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Az tigyfélfogadas rendje:

hétfon: 9,00 - 16,00
szerdan: 9,00 - 16,00
pénteken: 9,00 - 12,00

A munkakozi sziinet (ebédidé) 12.00 — 13,00 éra kozstt, (30 perc), amikor az
tigyfélfogadas sziinetel.

1.6. Szabadsdg

Az ¢ves rendes szabadsdg tervezett kivételérdl a munkaaltatéi jogkor gyakorléjaval
(Jegyzd esetében a székhely szerinti polgarmester, a koézos Snkorményzati hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselok tekintetében a jegyzével) torténd elézetes egyeztetés
alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsig, valamint a
rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére — a kozos Onkorményzati
hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyz6
tekintetében a székhely szerinti kozség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eléirasok
alapjan kell megallapitani.

A dolgozokat megilleté €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvéntartdsokat a pénziligyi csoport vezeti.

A szabadsdgolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvéntartasaval kapcsolatos részlet-
szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje

A koz6s onkormanyzati hivatalndl 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 érintd konkrét feladatok a munkakori
leirasokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakérik dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megszinése, munkakor-valtozas, tartds tdvollét esetén) a dolgozd munkakdrének
atadasardl, illetve atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozd
elmulasztja 4tadni a munkakort, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan
teljes korii személyi felelosség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésdbb a munkakor-valtozast kdvetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor 4tadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok

A kdz0s Onkormdnyzati hivatalban a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok
fénymadsolasa, lakosség részére (3 lap masolasig) téritésmentesen torténik.
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Dokumentumok kiaddsa

A kozos dnkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyzé engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdont gépjarmivek haszndlatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotérvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztvisel§ vétségeére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben bekdvetkezett hianyt,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktarkészlet-kezeloket, egyéb pénzkezel6ket az atvételt igazold bizonylat
nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhidnnyal
kapcsolatos szabdlyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Ko6zszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.)

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii €s ért€kii hasznalati
értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi feleldsséggel tartozik.

A koz6s dnkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelos a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. meg6vaséért.

A dolgozé személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefiiggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozds onkormdnyzati hivatalt
feleldsség terheli. A kozos 6nkormanyzati hivatal kartéritési felelosségére a Kttv. valamint a
munka térvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

3. A kozos onkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartds

A kozos Onkorményzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd
szervezeti egységek és ligyintézk egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egyiittmiikdés soran a szervezeti egységeknek és tigyintézoknek minden olyan
intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy tigyintéz6 mikddési korét érinti, az
intézkedést megeldzben egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A belso kapesolattartast szolgaljak a kiilonbozo értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilsé kapcsolattartds
Az eredményesebb miikodés elsegitése érdekében a kozds Onkormanyzati hivatal a

szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel,
gazdalkod6 szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikdik, kapcsolatot tart fenn.
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A kozds onkormdnyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A kézérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozdinak el
kell segitenitik. A televizid, a radid, az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A kozos Onkormanyzati hivatalt érintd kérdésekben a tijékoztatdsra, illetve
nyilatkozat adédsara a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

— A nyilatkozatot ad6é a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a kozos Onkormanyzati
hivatal jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a kézds onkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A ko6zos onkormanyzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabélyzat
alapjan, egységes, tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kiilon-kiilon a kozos
onkormanyzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken torténik. A k6z6s onkormanyzati
hivatal székhelyén ¢s a Kirendeltségeken torténd iktatast a telepiilés kezdébetiijével torténd
megkiilonbdztetd jelzéssel kell ellatni (Alsdpetény esetében ,,A”, Nézsa esetében ,,N”, Legénd
telepiilés esetében ,,L.” betli jeldlést hasznalva).

Az lgyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért ¢és ellendrzéséért az
aljegyzo, illetve a jegyzo helyettese felelos.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzo szabalyozza.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadményozni.

A jegyz0 tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdanyozédsi jogot a jegyzo-
helyettes gyakorolja. A jegyz6-helyettes az altala kiadmanyozott iratokrél az elsé lehetséges
alkalommal kételes tdjékoztatdst adni a jegyzo részére.



Onallé kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal {igyintéz6i hataskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld lgyintéz6, igy példaul az
anyakonyvvezetd.

6. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

A korjegyz6ség valamennyi kiadményan valamennyi alairasnal bélyegzét kell haszndlni. A
KOH dltal hasznélt bélyegzok listajat és lenyomatait az SzMSz 3. szdmi melléklete
tartalmazza.

A bélyegzével ellatott, cégszertien, illetve a kiadményozas szabélyai alapjan alairt iratok
tartalma ¢érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valé lemondast, stb.
jelent.

A ko6z8s Onkorményzati hivatalban a bélyegzék hasznalatéra a kovetkezok jogosultak:
- Jjegyzd,
— ajegyzb helyettese,
— Onkormanyzati és Hat6sagi Csoport,
— Pénziigyi Csoport,
— Anyakdnyvvezetok és népesség-nyilvantarto tigyintézok.

A koz0s Onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatérol
nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor
vette sajat hasznalatdba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A
bélyegzdk kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a korjegyzd 4ltal a munkakori leirdsban
meghatdrozott személy a felelds.

A bélyegzo6t dtvevik személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A kozds oOnkormdnyzati hivatal gazdélkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval, a koézos onkormanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval Gsszefiiggd feladatokat, hataskdroket a Pénziigyi Csoport latja el.

A koz8s Onkormanyzati hivatal a gazddlkodds szabélyozottsagat, a jogszabalyok
érvényesiilését belsd szabélyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a jegyzo a felelés.

A kozos onkormanyzati hivatal az ltaldnos forgalmi adénak nem alanya.
7.1. Bankszdmla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két aldirasra jogosult személy egyiittes aldirassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirasra a jegyzo, valamint a jegyzé altal kijelslt kozos
Onkormdnyzati hivatalnal foglalkoztatott koéztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és
aldirdsra jogosult személyek nevét és alairasukat a szdmlavezetd pénzintézetnél be kell
jelenteni. Az aldirdsi cimpéldany mésolati példanydnak 6rzésérél a pénziigyi eldadé
koteles gondoskodni.

A kozds 6nkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi
bankszamla szolgal:



Kereskedelmi bank Bankszamla megnevezése Bankszamla szdma
megnevezése

OTP Bank Nyrt. Rétsag Nézsai K6z0s 11741031-15810812-
Onkormanyzati Hivatal 00000000

7.2. Kotelezettségvallalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozds
onkormanyzati hivatal vonatkozasaban a jegyzO — erre vonatkozé kiilén belsd szabalyzatban -
hatarozza meg.

8. Belso ellenorzés

A koz6s dnkormanyzati hivatal ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozé
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elozetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és a bels ellenérzési tevékenység.

8.1. A belsd ellenodrzés miikidése

A koz6s onkorményzati hivatal belsd ellendrzését kiilsés (megbizasos, véllalkozasi
szerzOdéses) belso ellendr atjan gondoskodik. A teljes belsdellendrzési feladatellatast
370/2011 (XIL.11) Korm. rendelet alapjan a belsé ellendr latja el. A feladat részletezését a
belso ellenorzési kézikonyv tartalmazza. A kapcsolattartasért, €s az ellendrzési terv
végrehajtasaért a jegyz0 felelés. A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

A jegyz0 a gazdédlkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel kételes kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsd szintii
pénziigyi irdnyitési és ellenérzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony ¢és eredményes felhasznalasat.

9. Kozos onkormédnyzati hivatali 6vo, védo elbirasok

A koz0s Onkormanyzati hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az egészségiik
¢s testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetere elOirt utasitdsokat és a menekiilés Gtjat, koteles a munka-, baleset-, és tiizvédelmi
oktatason részt venni.
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A kozos 6nkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a
feliigyeleti szerv dltal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a kozos énkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata Nézsa Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, Alsopetény Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének, és Legénd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének jovahagydasaval 2014.
marcius 5. napjan lét hatalyba, és visszavonasig érvényes.

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

Nézsa, 2014. december 01.

Ly e I\
L \ Ayl A

Kovacsné Varga Andrea (&
jegyzd

Jovahagyd zaradék:

Nézsa Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Nézsa Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a /1.35’2_014. (X1.26.) hatarozataval,
Alsopetény Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete af1/2014. (X1.25.) hatarozataval,
Legénd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a1/ /2014. (X1.27.) hatérozataval jovéhagyta.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Nézsa, 2014. december 01.

Nézsa Kozség Onkormanyzata nevében:
“ﬁ_ , S

Styevod Gabor
polgarmester

Alsépetény Kozség Onkormanyzata nevében:

\_ Laluj I:;l
polgarmester

Legénd Kozség Onkormanyzata ben: «— <« O
egén g v nevébe S ity g
Tunkel Tamas Ferenc

polgarmester
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1. melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Onkormdanyzati és
Hatosagi Csoport

Igazgatasi Ugyintéz6

Szavlik Erzsébet

Igazgatasi (gyintézé,
pénztar

Mlinarcsek Ferencné

Helyi ado és
igazgatasi Ugyintézd

Rapavi Péter

lgazgatasi ugyintézo

Vastag Ivett
Pazsitni Anita

Jegyzb helyettes
lgazgatasi tigyintézé

Korandi Viktorné

Legendi
‘Kirendeltségen

/~ dolgozok <

/
Nézsa
\/ székhelyen
/ dolgozdk
r
__E_H\II!
e
| Alsopetényi
Kirendeltsegen
dolgozdk

Pénziigyi Csoport
Kdrpatiné Sztanko
Maria
Szadoczkiné Mega
Edina



2. mellékiet
1. Képzettségi potlékra jogosito munkakiorok

A Kttv. 142.§ -a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhato juttatdsokrol €s egyes
illetménypotlékokrdl szolé 249/2012. (VIIL31.) Korm.rendelet 2.§ (3) bekezdése alapjan a
képzettségi potlékra jogosité munkakorok:
a) jegyzd esetében a felsdfoku iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben
szerzett tovabbi pénziigyi szakképesités, szakképzettség.
b) koztisztviselok esetében
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3. melleklet

A Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik

1. Nézsai K6zos Onkormanyzati Hivatal Nézsa (korbélyegzd)

4. Nézsai K6zos Onkormanyzati Hivatal (fejbélyegz6)
2618 Nézsa, Park u. 1.

~ NEZSAIKOzZ0Os

ONKORMANYZATI HIVATAL
2618 Nézsa, Park utca 1.

Tel.: 35/380-101 Fax: 35/380-041
Addszam: 15810812-1-12

5. Nézsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alsopetény Kirendeltsége (fejbélyegzo)
2617 Alsopetény, Petdfi t 24.

_ Nézsai Kézés
Onkormanyzati Hivatal
Alsopetényi Kirendeltsége
2617 Alsépetény, Petdfi it 24,

6. Nézsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége (fejbélyegzo)
2619 Legénd, Dézsa Gy. ut 77.

Nézsai K6z

& 0s

OnkOfmany;zati Hivatal
Legen‘ch K irendeltsége

2619 Legénd, Dézsa Gy. it 77.
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7. Neézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal, Nézsa (iktatobélyegzd)
Erkezett:

Szam: db melléklet: ’ Nézsai Kézés Onkormanyzati Hivatal |
ot Uthisrim: El6adé: 2618 Nézsa, Park utca 1.
Erkezett: ...
Iktatdszém: ...
Elészam: Utdszam: Eiads;
L o |

8. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Alsoéeptényi Kirendeltsége (iktatobélyegz6)
Erkezett: -
Szam: db melléklet: Neézsai Kbz6s Onkorményzati Hivatal

D . a1, Alsépetényi Ki
El6szam: Utdszam: Eléada: Petenyi Kirendeltsége
2617 Alsépetény. Petéfi {1?24.

Erkezett:
Iktatészam: ...
Elészam;

Utészam: Eldadé:

9. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége (iktatobélyegzo)
Erkezett:
Szam: db melléklet: i :

Eidsedn: Utészam: El6ado: Nézsai Kozés Onkormanyzati Hivatal
Legéndi Kirendeltsége

2619 Legénd, Dozsa Gy. it 77.

EIKOZOML voverersssuensassssessssssssassssssmssasesinss
Elészam: Utdszam: | ElGado:

12. Anyakonyvvezetd Legénd (korbélyegzo)
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1. szdmui fiiggelék

Nézsai Kozos (")nkorményzati Hivatal
szervezeti tagozodasa, munkarendje, valamint iigyfélfogadasi rendje

A képviselo-testiilet a Mot.§ 67.§ d) pontja alapjan a Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal
(tovabbiakban: kozos onkorméanyzati hivatal, réviditett neve: KOH) szervezeti tagozodasat,
munkarendjét, valamint tigyfélfogadési rendjét — a kozos énkorményzati hivatal létrehozaséra

¢s fenntartdsara vonatkozé megallapodassal Gsszhangban — a kovetkezék szerint hatarozza
meg.

I. A koz8s onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak meghatdrozasanal
elsOdleges c€l, hogy a k6zos dnkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek
megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A kozds onkormanyzati hivatalban az aldbbi jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezeti egységek és vezetdk mitkddnek:

a) Jegyzb 1 allashely koztisztviseld

b) Onkormanyzati és Hatésagi csoport 6 allashely koztisztviseld
melybol 4 {6 esetében a munkavégzés helye a kozds dnkorményzati hivatal
sz€khelye, 1-1 6 a Kirendeltségeken dolgozik.

¢) Pénziigyi csoport 2 allashely koztisztviseld

2. A munkaid6 beosztasa az altalanos munkarend alapjan:

Székhely teleptilésen:
hétfo: 7,45 -16,30
kedd: 7.45-16,00
szerda : 8,00-17,00
cstitortok: 7,30 -15,00
péntek: 7,30 - 14,00

Alsopetényi Kirendeltségen:
hétfo, kedd, szerda: 8,00 —17.00

csiitortok: 8,00 - 15,00
péntek: 8,00 — 14,00
Legéndi Kirendeltségen:
hétfo: 7,30 - 16,30
kedd: 7,00 - 15,00
szerda: 7,30 -16,30
csiitortok: 7,00 — 15,00
péntek: 7,00 - 13,00

A munkaltatéi jogok gyakorldja egy-egy dolgozora vonatkozéan a munkakorére és
egyéni igényeire figyelemmel a fentiektol eltéré munkaidé beosztast is megéllapithat.
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3. A kozos onkorményzati hivatal dolgozoi a hét valamennyi munkanapjan tartanak
igyfélfogadast.
Az tigyfélfogadas rendje:
a) hétfon, szerdan: 9-12 6raig - 13-16 oraig
pénteken: 9-12 oraig
b) kedden, csiitértokdn az ligyfélfogadas sziinetel

A 30 perc munkakdozi sziinet 12.00- 13,00 6ra kozott tart, amikor az tigyfélfogadas
szlinetel.

A jegyz6 kedd, szerda és pénteki napokon a nézsai hivatalban, hétfon az alsépetényi
kirendeltségen, csiitortokon a legéndi kirendeltségen tartozkodik.

A jegyz0 tgyfélfogadasi rendje:
Alsopetényi kirendeltség: cstitortokon 9- 12

Nézsa székhelyen: szerda és péntek 9- 12
Legéndi kirendeltségen hétfon 9-12

Hatérid6: 2014. december 1.jét6l folyamatos
Felelds: jegyzo
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2. szamu fiiggelék
MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakori leirdsok javasolt szerkezete, tartalma)

1. Koztisztviseld neve, személyi adatai (sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcime):
2. A munkakdr azonosito adatai:
a) Munkakdr megnevezése:
b) Feladatkér megnevezése
¢) Munkavégzés helye:
d) Bels6 szervezeti egysége:
A munkakor célja:
Fiiggelmi kapcsolatok:

B oD

a) Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
b) Kozvetlen felettese:
¢) Kozvetlen beosztottjai:
5.  Kovetelmények:
a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
¢) Nyelvismeret:
d) Egyéb:
Képességek:
Tulajdonséagok:
Ismeret:

6. Munkakori feladatok: (elokésziti, kidolgozza, kozremiikodik, javaslatot tesz,
véleményezi, dont, informaciot szolgaltat, ellendriz, felelos, stb.)

7. Hataskor:
8.  Felelosség: (feladatainak ellatasa soran felelds, berendezések, anyagok)
Munkakapcsolatai:
a) Belso
b) Kiils6

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

Datum, munkaltaté alairasa
A dolgoz6 részérdl a munkakori leiras atvételének igazolasa
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