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L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy r0g21tse a
Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: ko6z6s onkormanyzati hivatal)
adatait, ellatando feladatait, szervezeti feleplteset a miikodés rendjét, a szervezeti egysegeket,
a vezetok és alkalmazottak feladat-, hatas €s jogkoreit.

2. A Kkozos hivatal miikodési rendjét meghatéroz() dokumentumok

A koz0s Onkormdnyzati hivatal trvényes miikodését a hatalyos jogszabéalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok ¢s belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Kozos Onkormanyzatl Hivatal létrehozasara vonatkozo megallapodas, Alapité
Okirat :

A ko0zOs Onkorményzati hivatalt Bank Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete  a
100/2012. (XII.17.) hatarozataval, Borsosbereny Kozség Onkormanyzat a 76/2012.
(XIL12.) hatarozataval, Tolmacs Kozség Onkorményzat képviseld- testiilete a 107/2012
(XIL.17.) hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza a k6z0s Onkormdanyzati hivatalra Vonatkozo legfontosabb
adatokat.

A koz0s onkormdnyzati hivatal muikddésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat — az
alapité okirat mellett — a kozos Onkormdanyzati hivatal létrehozasara és fenntartasara
vonatkozé megéllapodas tartalmazza, melyet Bank Kozség Onkormanyzat képvisel6-
testiilete a 99/2012. (XII.17.) hatdrozataval, Borsosberény Kozség Onkormanyzat a
75/2012. (XI1.12.) hatarozataval Tolmacs Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete a
106/2012. (XII.17.) hatarozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koz0s onkormanyzati hivatal mukodését részletesen meghatérozé dokumentum a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasigi munka vitelét
- meghatarozoé és segit6 belsd szabalyok, leirdsok.

A koz06s onkormanyzati hivatal mukodeset az SZMSZ mellett az alabbi bels6 szabalyzatok
szabalyozzak:

Bizonylati rend ¢s bizonylati album

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata :

‘Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezesenek szabalyzata

Folyamatba épitett el6zetes €s utdlagos vezetoi ellendrzés rendszere

Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Ko6zszolgalati szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Viddliuy



Pénzkezelési szabalyzat
Szadmlarend

Szamviteli politika
Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabdalyzat
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3. A Kkozos 6nkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 2644 Borsosberény, Pet6fi it 161.
' Tel./fax: 43635374 321 :
www.borsosbereny.hu, hivatal@borsosbereny.hu

Telephelyei:
: 1. Borsosberényi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal Bankl Klrendeltsege
2653 Bank, Hosok tere 11.
Tel./fax:: +36 35 342 804, +36 35 342 806
www.bank-falu.hu, hivatal@bank-falu.hu

2. Borsosberényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tolmacsi Klrendeltsege
2657 Tolmécs, Sport utea 1.
Tel./fax:: +3635 550157
www tolmacs.hu, hivatal@tolmacs.hu

Alapitok neve:

1. Bank Kozség Onkormanyzata
2653 Bank, Hosok tere 11.

2. Borsosberény Kozség Onkormanyzata
2644 Borsosberény, Pet6fi tt 161.

3. Tolmacs Kozség Onkormanyzata
2657 Tolmacs, Sportu. 1.

Alapitas id6pontja: 2013. januar 1. ,
A sz&mlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 2651 Rétsag, Rakéezi ut 30.

Bankszamlaszam: 11741031-15807126
Adoészam: 15807126-1-12

A kozos onkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi onkorményzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A koz0s dnkorményzati hivatal mtikodési teriilete: Bank, Borsosberény és Tolmacs kozségek
kozigazgatasi teriilete

A koz5s bnkormanyzati hivatal feliigyeleti szervei:

1. Iranyito szerv neve, székhelye

Borsosberény Ko6zség Onkormanyzata képvisel6-testiilete
(székhely: 2644 Borsosberény, Petofi Gt 161°)
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2.

3.

4.

5.

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szervek neve, székhelye

Bank Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete és
(székhely: 2653 Bank, Hosok tere 11.)

Tolmacs Kozség Onkorméanyzata képvisels-testiilete
(székhely: 2657 Tolmacs, Sportu. 1.)

Torvényességi ellendrzést gyakorl6 szerv:
No6grad Megyei Kormanyhivatal
3100 Salgdtarjan, Zemlinszky R. it 9.
Levelezési cim:
3101 Salgétarian, Pf.: 265.
Tel.: 06 (32) 620-702
Fax.: 06 (32) 620-713
E-mail: hivaia}@nmkh.ﬁov‘hu

Gazdalkodasat ellenorzo szerv:
Allami Szamvevészék Nograd Megyei Ellendrzési Irodaja
3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Tel.: +36-32-520-680

Gazdalkodas feligyeletét gyakorlo szerv:
Magyar Allamkincstar
3100 Salgdtarjan, 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 6nkormanyzati hivatal jogallasa

A koz0s dnkormanyzati hivatal 6nall6 jogi személy, vezetdje a jegyzd, akinek kinevezése az

alapité- 6nkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83§ b) pontban foglaltaknak megfeleld
tobbségi dontésével torténik.

Gazdalkodas forméja: Teljes jogkorrel rendelkez6, onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya

A koz6s 6nkormanyzati hivatal szamara jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti €s milkodési elmrasokat a jelen SZMSZ- ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterj ed:

a jegyzlre, ,

a kozos oOnkorményzati hivatal dolgozodira (kdztisztviselokre és megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant) :
a k6z0s 6nkormanyzati hivatalban mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

a koz0s onkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.



1. FEJEZET , |
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és 'hatziskiire

A kozos onkorményzati hivatal szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek a
koz0s Onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, d01g0z01 kozotti megosztasarol a jegyz6
rendelkezik. :
A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lchet ellentétes a Jogszabalyok €s az alapito,
fenntarto. altal a kozos onkormdnyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetbire és
dolgozoira kotelez6en eléirt feladatokkal és hataskorokkel.

A koz6s onkormanyzatl hlvatalban foly6 tevekenyseget meghatarozo legfontosabb
jogszabalyok: :

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Mét.) ' ' '

Az éllamhéztartasrol sz616 2011 évi CXCV.. torvény (tovabbiakban: Aht.)

A kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011 évi CXCIX. t6rvény (tovabbiakban: Kttv )
A munka torvénykonyvérél szolé 2012, évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogalldsar6l szold 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban:
Kjt)

A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabélyairol szolo 2004.
¢vi CXL. torvény (tovabbiakban: Ket.)

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az allamhaztartasrél szolo torvény Vegrehajtasarol sz6lo 368/2011 (XIL31.)
Korm.rendelet

agazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.1. A kozos onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tSbbcélt k1sterseg1

tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatok

szama megnevezese
841126 Onkorményzatdk ¢s tarsulasok altalanos végrehaijt6 igazgatasi tevékenysége
841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolédé«tevékenységek
841115 | Onkormanyzati képviselvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 | Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841117 | Eur6pai parlamentl képviseldvalasztashoz kapcsolodd tevekenysegek *
841118 | Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevekenysegek
841133 Ado, illeték klszabasa, beszedése; adoellenQrzes ,
841154 | Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
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841173 Statisztikai tevékenység

841238 | Szocialis szolgaltatasok helyi igazgatasa és szabalyozasa

1.2. A kozos onkormdnyzati hivatal feladatmutatija

A feladatmutaté megnevezése | Mennyiségi Mennyiség
egysége ‘
A koz6s onkorményzati hlvatalhoz tartozo darab 3
kozségek szama
A k6z0s onkormanyzati hivatalhoz tartozo ‘ % 2.400
kozségek egyiittes lakossagszama - :
megkozelitleg

I11. FEJEZET : '
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ‘

1. A kozds 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

A kozés onkormanyzati hivatal ala- és folerendeltseg, illet6leg munkamegosztas szerinti
szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A kozos dnkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek f6bb feladatai

A kozds Onkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozodasanak és a vezetéi szintek
meghatarozasanal elsodleges cél, hogy a korjegyzéség a feladatait a kovetelményeknek
megfelel6en, zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el. E kovetelménynek megfeleléen a
helyi adottsdgokat figyelembe véve a kozos onkormanyzati hivatalban — a kozos
Onkormanyzati hivatalra vonatkozo megallapodasban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi
szervezeti egységek mikodnek: : ,

a) Onkormanyzati és Hatosagl csoport — 5,5 allashely

b) Pénziigyi Csoport — 3,5 allashely

a) Onkormanyzati és Hatdsagi csoport feladatai:

» . kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,

* Onkormanyzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,

= Onkormanyzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.
Az Onkorményzati és Hatosagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakado allamigazgatasi ¢€s
onkormdnyzati hatosagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoroket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hataskorrel osszefuggo teenddket. :
A szervezeti egység szervezi és végzi az Snkormdnyzat mikodésével kapesolatos teendéket,
gondoskodik a képviselS-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérél, a rendeletek kihirdetésérdl,
szervezi a k6zos onkormanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.
Az Onkormanyzati és Hat6sagi csoport dolgozéi koziil 2 f6 a székhelyen, 2 6 a Tolmacsi
Kirendeltségen (a két dolgozé osztott munkakérben pénziigyi vonatkozasu feladatokat is ell4t:
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hazi pénztarosi feladatok és banki atutalasok kezelése) és 2 £6 koztisztviseld a Banki
Kirendeltségen végez munkat, melyb6l 1 f6 - megosztott munkakSrben — a hazi pénztar
kezelésével kapcsolatos Pénztarosi feladatokat is ellatja

b) Pénziigyi csoport feladatai: :
= atdrsult dnkorméanyzatok gazdélkodasi feladatainak ellatasa,
= a kozos Onkormédnyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi
feladatainak ellatdsa, ,
= az Onkormanyzatok intézmények, tarsuldsok finanszirozasi ¢és
gazdalkodasi feladatainak elldtasa.
A pénziigyi csoport gondoskodik a kozds Onkormanyzati hivatal mitkodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositasarol, melyet a fenntart6 onkorményzatok az llami timogatasbol és
egyéb bevételbol fedeznek.
A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabélyi el6irdsoknak, Valammt a fenntart6 utasitasainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a kozos onkormanyza‘u hivatal gazdaségi,
pénziigyl munkajat. :
Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult 6nkormanyzatok, valamint a kozos onkormanyzatl
hivatal konyvviteli, elszamoldsi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a koltségvetési
tervezéssel, a pénzellatissal, a héazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési
gazdalkodéssal, a vagyon kezelésével, a munkaers-gazdalkodassal, a szemelyzet1 tgyekkel, a
koltségvetési beszdmolassal, a konyvvezetéssel, az eloirt gazdasagi adatszolgaltatdssal és a
folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellenSrzési kotelezettseggel kapcsolatos
feladatokat.

A pénziigyi csoport tevékenységét a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latjael.
3. A kozos 6nkormanyzati hivatali munkakorok

A kozds dnkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori lefrasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozo jogdllasat, a szervezetben clfoglalt munkakorének megfelels feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori lefrasok elkészitéséért és
aktualizalasaért felels: 7

® jegyz6 esetében az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorlé polgarmester,

e akozos onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyz6.

4. A kozos iinkorm{inyzati hivatal vezetése, a vezet6 feladatai

4.1. A ]egyzo ) feladatai

gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

— vezeti a koz0s onkormanyzati hivatalt, felelés a k6z6s onkormanyzati hivatal
miukodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a koz6s onkormanyzati hivatal mitkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol,

— kiils6 szervek elétt képviseli a kdzos Onkormanyzati hivatalt,

— terezi, szerezi, irdnyitja ¢s ellenérzi a kozos onkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi miikodésének valamennyi teriiletét,

— a kozds onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltato6i jogokat,
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— elldtja a kozds Onkormanyzati hivatal mukodését érintd  jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a k6zos onkormanyzati hivatal belsd ellendrzését,

— felel6s a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkodéséért,

— elkésziti a kozos onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket, : '

— kapcsolatot tarl tarsintézményekkel, helyi, teriilleti ¢és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

—  tamogatja a k6zos onkormanyzati hivatal munkajat segito testiiletek, szervezetek
kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos
onkormanyzati hivatal székhelye és a klrendeltsegek kozott1 feladat-  és
munkamegosztast, '

—  folyamatosan értékeli a szervezetl egységek és a kozos onkormanyzatl hivatal
tevékenységét, munkajat.

4.2. Az aljegyzo, illetve az aljegyzdi tisztség betiltetlensége esetén a jegyzélhébzettes

feladatai

— ajegyro tartds akadalyoztatisa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat,

— ellatja a kozos Onkorméanyzati hivatallal kapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaltatisokat,

— ellatja a jegyz6 altal munkakorébe utalt feladatokat.

Az aljegyz6, illetve a korjegyzé-helyettes feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni

feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakéri leirdsa

tartalmaz.

Az aljegyzo, illetve a korjegyzd-helyettes munkakore kapcsolt munkakori feladatként
kertil ellatasra. :

4.3. Ugyintézok

A koz8s Onkorményzati hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tevékenységeket a
jegyz6 iranyitasaval az tigyintézok latjak el.

A Pénziigyi csoport munkajat a csoportvezetd — a korjegyz6 vezetésével - szervezi és
iranyitja, a csoportvezet6 szakmailag felel a csoport munkéjaért.

A ko6z0s 6nkormanyzati hivatal dolgozdi koziil a jegyzé valamennyi telepiilésen, 3 {6 a
sz¢khelyen, 5 {6 a Bénki Kirendeltségen, 2 f6 a Tolmécsi Kirendeltségen végez
munkat. Szitkség esetén a jegyz6 elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozod
koztisztviseldk a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozoé koztisztviseldk
a sz€khelyen is végezzenek munkat.

5. A Kkozos onkormAnyzati hivatal munkijat segité forumok, szervek,
kozosségek

5.1. A kozos onkormdnyzati hivatali munka vezeteset segitd forumok

— vezetdi értekezlet,
— dolgozdi munkaértekezlet,
— képviseld-testiileti és bizottsagi iilések.

Vezetdi értekezlet:
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A jegyz§ sziikség szerint vezet6i értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:
— . polgarmester,
—  jegyzo,
— aljegyz0, illetve korjegyz6-helyettes,
— - pénziigyi csoportvezetd,
— egyéb meghivottak.

A vezetdi értekezlet célja: :
—  tdjékozodas és megbeszElés a belsé szervezeti egységek munkajarol,
— a ko6zos Onkormanyzati hivatal, valamint a belsd szervezeti egysegek
aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése,
— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
~ szakmai képzések, informdciok atadésa,
—  jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgozoi munkadrtekezletet tart. Az értekezleten a kézos
onkormanyzati hivatal dolgozo6i vesznek részt.

A dolgozéi munkaértekezlet célja: ,

—a jegyz0 beszamol a kdzos Onkormanyzati- hivatal munkajarol, értékeli a
koz0s ~ Onkorményzati  hivatali feladatok teljesitését, a dolgozdk
munkakorilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd id6szak
feladatait, ‘

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kizos onkormdnyzati hivatali munkdt segz'té; testiiletek, szervek, kiozosségek

A koz6s onkormanyzati hivatal vezetése egyiittmikodik a kozos onkormanyzatl hivatali -
dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja ‘a dolgozdk
¢rdekképviselete €s érdekvédelme. A koz0s onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja és
segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A jegyz6 a koztisztviseldi jogviszonybol szarmazé jogok és  kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az
¢rdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérol, a miikodési feltételek biztositasardl
a jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A kOz0s Onkorményzati hivatal miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek
tléseir6l jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérél az aljegyzé, illetve a
korjegyz6-helyettese gondoskodik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét,

id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a
hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
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L.1. A koztisztviseldi Jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A kozOs Onkormdanyzati - hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozdok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, :
modositasara, megszinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

A koz6s Onkorményzati hivatal hatdrozott idore, dtmeneti id6szakra megbizdsi szerzédést
kothet sajat dolgozoival a munkakordn kiviil esé feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL térvény
3.8 (1)-(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan Vagyonnyllatkozat-teteh :
kotelezettséggel jaro munkakorok:
a) jegyzd :
b) anyakonyvvezetd
¢) abankszamla felett alairasi Jogosultsaggal rendelkez0, vagy utalvanyozasi,
ellenjegyzési joggal rendelkez6 ligyintézo.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezéttség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo 20()7 évi CLIIL torvény rendelkezései szerint kell
teljesiteni.

1.2. A dolgozok dijazdsa

A koztisztviseloket megilleté juttatisok alapveté szabalyait a Kitv., a tarsult
onkormanyzatok képviselo-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd Juttatasokrol 52616
Onkormanyzati rendelete, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. elbirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsara vonatkozd
megallapitasokat (illetményelemeket) okiratban kell régziteni.

Az illetményt a targyhot kovetd ho 3. napjaig kell a koztlsztwselo altal
meghatarozott lakossagi folydszamlara utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok

1221 Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok
eliranyzatdn belill a jutalom elSiranyzata, valamint a rendszeres személyi
juttatasok, €s a munkavégzéshez kapcsolodd juttatdsok elbiranyzat-
maradvanya haszndlhaté fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany
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