6. számú függelék
Berceli Közös Önkormányzati Hivatal

Szervezeti és Működési Szabályzata

A Közös Önkormányzati Hivatal – saját hatáskörében – figyelembe véve a költségvetési szervek Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmára vonatkozó előírásokat a következők szerint határozza meg a Szervezeti és Működési Szabályzatát.

I. A Közös Önkormányzati Hivatal azonosító adatai, jogállása

1. A hivatal megnevezése

Berceli Közös Önkormányzati Hivatal
2.1 A Közös Önkormányzati Hivatal székhelye

Cím: 2687 Bercel, Béke út 1.

2.2 Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségei:

2.2.1. Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Becskei Kirendeltsége

Cím: 2693 Becske, Petőfi út 1/A

2.2.2. Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Galgagutai kirendeltsége

Cím: 2686 Galgaguta, Kossuth út 86.

2.2.3. Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Nógrádkövesdi kirendeltsége

Cím: 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1.

3. Közös Hivatal SZMSZ-ének célja, működési rendjét meghatározó dokumentumok
3.1.  Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal adatait, ellátandó feladatait, szervezeti felépítését, a működés rendjét, a szervezeti tagoltságát, a vezetők és alkalmazottak feladat- hatás és jogköreit.
3.2. A Közös Önkormányzati hivatal létrehozására vonatkozó megállapodás, alapító okirat 

A Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásáról a hivatalt létrehozó önkormányzatok megállapodást kötöttek. A megállapodás alapján Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2013 (II.14.) számú, Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 2/2013 (I.29.) számú, Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 9/2013 (II.01.) számú, Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 10/2013 (II.14.) számú, Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 7/2013 (II.14.) számú határozatában kimondta, hogy  Berceli Közös Önkormányzati Hivatalt hoz létre.
A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal létrehozásával egyidejűleg az érintett önkormányzatok elfogadták a közös hivatal alapító okiratát.

Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 5/2013. (II.14.) számú, Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 3/2013. (I.29.) számú, Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 10/2013. (II.01.) számú, Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 11/2013. (II.14.) számú, Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 8/2013. (II.14.) számú határozatában fogadta el az alapító okiratot.

3.3. Egyéb dokumentumok
Közös Önkormányzati Hivatal működését részletesen meghatározó dokumentumok a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a szakmai és pénzügyi gazdasági munkát meghatározó és segítő szabályzatok és leírások.

A közös önkormányzati hivatal működését a SZMSZ-en túl a következő belső szabályzatok szabályozzák.

- Gazdálkodási Szabályzat

- Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzat

- Leltárkészítés és leltározási szabályzat

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Eszközök és források értékelési szabályzata

- Önköltség számítási szabályzat

- Pénzkezelési szabályzat

- Kockázatkezelési szabályzat

- Folyamatokba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzések (FEUVE) 

- Belső ellenőrzési szabályzat

- Iratkezelési szabályzat

- Közérdekű adatok megismerésének rendjét meghatározó szabályzat 

- Közbeszerzési szabályzat

- Tűzvédelmi szabályzat

- Munkavédelmi szabályzat

4. Az alapításra vonatkozó adatok

Törzskönyvi azonosító száma: 810133

Adószám: 15810135-1-12

Számla szám: 11741017-15810135

KSH szám: 15810135-8411-325-12

Az alapító okirat kelte: 2013. 02.15.

Az alapító okirat száma: 172-25/2013.

Az alapítás időpontja: 2013. március 1.
Közös Önkormányzati Hivatal alaptevékenysége: helyi önkormányzatok igazgatási tevékenysége (TEÁOR:  84.11)

A Közös Önkormányzati Hivatal működési köre: a Közös Önkormányzati Hivatalt alapító önkormányzatok illetékességi körére terjed ki.
A közös önkormányzati hivatal felügyeleti szervei:

- irányító szerv neve, székhelye: 

 Bercel Községi Önkormányzat Képviselő testülete


 2687 Bercel, Béke út 1.

· alapító jogokkal felruházott fenntartó (irányító) szerv neve, székhelye: 

Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

(2687 Bercel, Béke út 1.)

Becske Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

(2693 Becske, Petőfi út 1/A.)

Galgaguta Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

(2686 Galgaguta, Kossuth út 86.)

Nógrádkövesd Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

(2691 Nógrádkövesd, Madách út 1.)

Szécsénke Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

(2692 Szécsénke, Rákóczi út 18/A.)

· Törvényességi ellenőrzést gyakorló szerv:

Nógrád Megyei Kormányhivatal 

(3100 Salgótarján, Zemlinszky R. út 9.)

· Gazdálkodást ellenőrző szerv:

Állami Számvevőszék Nógrád Megyei Ellenőrzési Irodája

(31200 Salgótarján, Rákóczi út 36.)

· Gazdálkodás felügyeletét  gyakorló szerv: 

Magyar Államkincstár Nógrád Megyei Igazgatósága 

            (3100 Salgótarján, Rákóczi út 15.)

5. Közös Önkormányzati Hivatal jogállása
A közös önkormányzati hivatal jogállását az Mötv., illetve a közös hivatalt létrehozó önkormányzatok képviselő-testületeinek a Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló rendelete határozza meg. 

A közös önkormányzati hivatal az államháztartási törvény alapján költségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

6.  A közös önkormányzati hivatal gazdálkodása, hozzárendelt más költségvetési szervek

A közös önkormányzati hivatal a gazdálkodása megszervezésére való tekintettel önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

Az irányítók által az intézményhez rendelt más költségvetési szervek az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10.§.(1-3) bek. alapján nincsenek.

A közös önkormányzati hivatal költségvetése a hivatal székhelyéül szolgáló önkormányzat összevont költségvetésének része, előirányzatai az önkormányzati rendeletben, mint költségvetési szervnek elkülönítetten szerepelnek. 

A közös önkormányzati hivatal költségvetését, beszámolóját, a közös önkormányzati hivatalt létrehozó nem székhely önkormányzatok határozatban fogadják el.

Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodásának részletes rendjét külön belső szabályzat határozza meg.

7. Közös önkormányzati hivatal feladatellátását szolgáló vagyon, vagyon feletti rendelkezési jogosultság

Az alapításkor a közös önkormányzati hivatal feladatellátását szolgáló vagyon az alapító önkormányzatok tulajdona.

Az ingóságok közül az alapításig meglévő ingó vagyon az érintett települési önkormányzat tulajdona, melyet ingyenes használatba ad a közös hivatal részére.

Az alapítást követően (2013. március 1.) közösen megszerzett ingó vagyon tulajdonának megállapítására a beszerzéseket követően egyedileg kerül sor.   

A székhelyen és a kirendeltségeken a közös önkormányzati hivatali feladatok ellátására használt ingatlanok a települési önkormányzat tulajdonában maradnak, melyet térítésmentesen a közös önkormányzati hivatal használatába adnak. Az ingatlanok beruházási és felújítási kötelezettségéről a tulajdonos önkormányzat saját forrás terhére gondoskodik.

A közös önkormányzati hivatal a működése során keletkezett vagyonnal a költségvetési szervekre vonatkozó szabályok szerint gazdálkodik. Gazdálkodása során figyelembe kell venni a költségvetési rendelet, az önkormányzati vagyonrendelet, és egyéb belső szabályozások előírásait.

8. Közös önkormányzati hivatal megszüntetése
A közös önkormányzati hivatal megszüntetése az alapítók joga.

A hivatal megszüntetéséről közös megegyezéssel az érintett képviselő-testületek az általános önkormányzati választások napját követő 60 napon belül állapodhatnak meg. 

Amennyiben közös megegyezés nem jön létre, úgy a felmondás szabályai szerint kell eljárni a megállapodást megszüntető önkormányzatnak.

A megszüntető döntést az érintett képviselő-testületek minősített többséggel hozott határozattal hozhatják.

A hivatal megszüntetése esetén gondoskodni kell a pénzügyi és vagyoni elszámolásról. 

9. Kötelező szabályzatok
A Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője felelős a Közös Önkormányzati Hivatal költségvetési szervként való működéséből fakadó – a 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 13.§. (2) bekezdésében meghatározott – belső szabályozások elkészítéséért és rendszeres felülvizsgálatáért.
II. FEJEZET

A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL FELADATAI
1.1. A közös önkormányzati hivatal feladata és hatásköre
A hivatal általános feladatai: 
- az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével, és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása,

- közreműködés az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.

A közös önkormányzati hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a közös önkormányzati hivatal dolgozói közötti megosztásáról a jegyző rendelkezik. A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartók által a közös önkormányzati hivatal vezetőire és dolgozóira kötelezően előírt feladatokkal és hatáskörökkel.

A közös önkormányzati hivatalban folyó tevékenységet meghatározó legfontosabb jogszabályok:

• Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Möt.)

• Az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV.. törvény (továbbiakban: Áht.)

• A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011 évi CXCIX. törvény (továbbiakban: Kttv.)

• A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (továbbiakban: Mt.)

• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban: Kjt.)

• A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény (továbbiakban: Ket.)

• A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény

• Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet

• ágazati közigazgatási jogszabályok
1.2. A közös önkormányzati hivatal tevékenységei
Államháztartási szakágazati besorolása: 841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
	Kormányzati funkció

	száma
	megnevezése

	011130
	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

	011140
	Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatások tevékenysége

	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európa parlamenti képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	016020
	Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

	013210
	Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások


1.3. A közös önkormányzati hivatal feladatmutatója

	A feladatmutató megnevezése
	Mennyiségi

egysége


	Mennyiség



	A közös önkormányzati hivatalhoz tartozó

községek száma
	darab
	5

	A közös önkormányzati hivatalhoz tartozó

községek együttes lakosságszáma
	fő
	4089


1.4. Az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok
A közös önkormányzati hivatal 1.2. pontban meghatározott kormányzati funkció szerint részletezett alaptevékenységeit az 1. sz. mellékletben meghatározott jogszabályok szabályozzák.

A jogszabály jegyzék aktualizálásáért a jegyző, vagy az általa kijelölt dolgozó tartozik felelősséggel. 
1.5. Vállalkozói tevékenység
A közös önkormányzati hivatal alapító okirat alapján vállalkozási tevékenységet nem folytat.
III. FEJEZET

A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
1. A közös önkormányzati hivatal szervezeti felépítése, létszáma

A közös önkormányzati hivatal engedélyezett létszáma 15 fő.

A hivatal élén a jegyző áll.

A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal egységei: 

a) hivatali székhely 2687 Bercel, Béke út 1., a jegyző közvetlen vezetésével

b) Becskei Állandó Kirendeltség 2693 Becske, Petőfi út 1/A., a jegyző közvetlen vezetésével

c) Galgagutai Állandó Kirendeltség 2686 Galgaguta Kossuth út 86., a jegyző közvetlen vezetésével

d) Nógrádkövesdi Állandó Kirendeltség 2691 Nógrádkövesd, Madách út 1., a jegyző közvetlen vezetésével

2. A Közös Hivatal létszáma

2.1. Szakmai létszám:


· jegyző 


1 fő 

· köztisztviselők

14 fő


      ebből:

 



- Bercel székhely 


7 fő 8 órában





- Becske Kirendeltség 

2 fő 8 órában





- Galgagutai Kirendeltség

2 fő 8 órában





- Nógrádkövesdi Kirendeltség 
3 fő 8 órában

Összesen: 



15 fő
A közös önkormányzati hivatal szervezeti ábráját a 2. sz. melléklet tartalmazza. 
2.2. A közös Önkormányzati Hivatal szervezete: 
2.2.1. A közös önkormányzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolódik.

2.2.2. a közös önkormányzati hivatal


- Bercel székhelyén és az állandó kirendeltségeken teljes heti munkarendben működik.

- Szécsénke Önkormányzatnál időszakos ügyfélszolgálat működik az ügyrendben meghatározottak szerint. Az ügyfélszolgálat helye: Polgármesteri Hivatal, Rákóczi út 18/A.

2.3. A közös önkormányzati hivatal munkarendje, ügyfélfogadási rendje

A székhelyen és az állandó kirendeltségen:


a) 
Munkarend:
Hétfőtől- Csütörtökig 
8.00-16.30 óráig

Pénteken 


8.00-14.00 óráig

A munkáltató egyes dolgozók tekintetében a munkakörére és egyéni igényeire figyelemmel – a munkaköri feladatok ellátásának sérülése nélkül – a fentiektől eltérő munkaidő beosztást is megállapíthat.


b) 
Ügyfélfogadás:
Székhelyen:

Hétfőn és szerdán 

8.00-12.00, és 13.00-16.00 óráig

Pénteken: 


8.00-12.00 óráig

Kedden és csütörtökön nincs ügyfélfogadás.

Állandó kirendeltségeken:
Galgaguta:
Hétfőtől- csütörtökig: 
8.00-16.30 óráig

Pénteken: 


8.00-14.00 óráig

Becske:

Kedd, csütörtök: 

8.00-12 és 12,30-16,30 óráig

Pénteken: 
8.00-14.00 óráig


Hétfőn és szerdán nincs ügyfélfogadás.

Nógrádkövesd:

Hétfő, szerda, csütörtök: 
8.00-16.00 óráig

Pénteken: 


8.00.-13.00 óráig.

Kedden nincs ügyfélfogadás.

3. A közös önkormányzati hivatali munkakörök
A közös önkormányzati hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatait a személyre szabott munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozó jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörének megfelelő feladatait, jogait, kötelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesítést. 
A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős:

• jegyző esetében az egyéb munkáltatói jogokat gyakorló polgármester,

• a közös önkormányzati hivatal dolgozói tekintetében a jegyző.
4. A közös önkormányzati hivatal vezetése, a vezető feladatai
4.1. A jegyző feladatai
– gyakorolja a feladat- és hatáskörébe tartozó hatásköröket,

– vezeti a közös önkormányzati hivatalt, felelős a közös önkormányzati hivatal működéséért és gazdálkodásáért,

– gondoskodik a közös önkormányzati hivatal működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételekről,

– külső szervek előtt képviseli a közös önkormányzati hivatalt,

– tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a közös önkormányzati hivatal szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

– a közös önkormányzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat,

– ellátja a közös önkormányzati hivatal működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

– megszervezi a közös önkormányzati hivatal belső ellenőrzését,

– felelős a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés működéséért,

– elkészíti a közös önkormányzati hivatal SZMSZ-ét, szabályzatait, egyéb rendelkezéseket,

– kapcsolatot tart társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

– támogatja a közös önkormányzati hivatal munkáját segítő testületek, szervezetek,  közösségek tevékenységét,

– elvégzi, gondoskodik, elkészíti, kapcsolatot tart, nyilvántartja, szervezi a közös önkormányzati hivatal székhelye és a kirendeltségek közötti feladat- és munkamegosztást,

– folyamatosan értékeli a közös önkormányzati hivatal tevékenységét, munkáját.
- jelzi a képviselő-testületnek, képviselő-testületi bizottságnak, társulási tanácsnak és a polgármestereknek, ha a döntésük, működésük jogszabály sértő.  

4.2. Az aljegyző, illetve az aljegyzői tisztség betöltetlensége miatt a jegyző-helyettes feladatai
– a jegyző tartós akadályoztatása és távolléte esetén – Mucsina Attiláné pénzügyi előadó - ellátja a jegyző helyettesítési feladatokat,

– ellátja a jegyző által munkakörébe utalt feladatokat.
A jegyző-helyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet a részletes munkaköri leírása tartalmaz. A jegyző helyettes munkaköre kapcsolt munkaköri feladatként kerül ellátásra.
4.3. Ügyintézők

A közös önkormányzati hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó tevékenységeket a jegyző irányításával az ügyintézők látják el.

A közös önkormányzati hivatal dolgozói közül a jegyző valamennyi településen, kirendeltségen végez munkát. Szükség esetén a jegyző elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozó köztisztviselők a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozó köztisztviselők a székhelyen is végezzenek munkát.
A hivatal ügyrendjét az 1.sz. függelék tartalmazza.

5. A közös önkormányzati hivatal munkáját segítő értekezletek
5.1. A közös önkormányzati hivatali munka vezetését segítő fórumok

Vezetői értekezlet:

A jegyző szükség szerint a polgármesterek bevonásával vezetői értekezletet tart. Az értekezlet összehívását kezdeményezheti az érintett települések polgármesterének bármelyike. 

A vezetői értekezlet célja:

– tájékozódás és megbeszélés székhelyen és a kirendeltségen dolgozó köztisztviselők  munkájáról,

– a közös önkormányzati hivatal, aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése,

– munkaszervezési feladatok megbeszélése,

– szakmai képzések, információk átadása,

– jogszabályi változások ismertetése, megbeszélése.

Dolgozói munkaértekezlet:

- a jegyző szükség szerint dolgozói munkaértekezletet tart. Az értekezleten a közös önkormányzati hivatal dolgozói vesznek részt.

A dolgozói munkaértekezlet célja:

– a jegyző beszámol a közös önkormányzati hivatal munkájáról, értékeli a közös önkormányzati hivatali feladatok teljesítését, a dolgozók munkakörülményeit, a munkamorált, ismerteti a következő időszak feladatait,

– a dolgozók észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.
5.2. A közös önkormányzati hivatali munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek
A közös önkormányzati hivatal vezetése együttműködik a közös önkormányzati hivatali dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. A közös önkormányzati hivatal vezetése támogatja és segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. 
A jegyző a köztisztviselői jogviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról a jogszabályok ide vonatkozó rendelkezése alapján megállapodást köthet.

A közös önkormányzati hivatal működését segítő testületek, szervezetek és közösségek üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek megőrzéséről a jegyző által kijelölt köztisztviselő gondoskodik. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az ülés helyét, időpontját, a megjelentek nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a hozott döntéseket.
IV. FEJEZET

A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL 

MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI
1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabályok
1.1. A köztisztviselői jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony

A közös önkormányzati hivatalban köztisztviselői jogviszony keretében kerülnek foglalkoztatásra a dolgozók. A köztisztviselői jogviszonyra, annak létrejöttére, tartalmára, módosítására, megszűnésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A közös önkormányzati hivatal a feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében külső személyeket is foglalkoztathat. A közös önkormányzati hivatal határozott időre, átmeneti időszakra megbízási szerződést köthet saját dolgozóival a munkakörön kívül eső feladat ellátására.
1.1.1. A köztisztviselői vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§ (1)-(2) bekezdése és 4.§ a) pontja alapján vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök:
a) jegyző

b) anyakönyvvezetők
c) a bankszámla felett aláírási jogosultsággal rendelkező, vagy utalványozási, ellenjegyzési joggal rendelkező ügyintéző.
d) pénzügyi, gazdálkodási ügyintéző

e) adóügyi ügyintéző

f) szociális ügyintéző

g) gyámügyi ügyintéző

h) hatósági ügyintéző

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény rendelkezései szerint kell teljesíteni az alábbi részletezéssel:

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben /3. §(1) a)/,

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. §(1) b)/,

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/:


- költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá


- önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás során és


- önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében,

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során /3. § (1) d)/,

- a közszolgálatban álló személy (önállóan vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/,

- vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő /3. § (2) d)/.

A Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége:

	Munkakör pontos

megnevezése
	Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

	
	3. §

(1) a)
	3.§

(1) b)
	3. §

(1) c)
	3. §

(1) d)
	3. §

(1) e)
	3. §

(2) d)

	jegyző
	
	
	
	
	
	x

	anyakönyvvezető
	x
	
	
	
	
	

	a bankszámla felett aláírási jogosultsággal rendelkező, vagy utalványozási, ellenjegyzési joggal rendelkező ügyintéző.
	
	
	x
	
	
	

	pénzügyi, gazdálkodási ügyintéző
	
	
	x
	
	
	

	adóügyi ügyintéző
	x
	
	
	
	
	

	szociális ügyintéző
	x
	
	
	
	
	

	gyámügyi ügyintéző
	x
	
	
	
	
	

	hatósági ügyintéző
	x
	
	
	
	
	


1.2. A dolgozók díjazása
A köztisztviselőket megillető juttatások alapvető szabályait a Kttv., a társult önkormányzatok képviselő-testületeinek a köztisztviselőket megillető juttatásokról szóló önkormányzati rendelete, valamint a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.
1.2.1. Rendszeres személyi juttatások
A köztisztviselők rendszeres személyi juttatásként havonta - a Kttv. előírásai alapján megállapított - illetményre jogosultak. A munka díjazására vonatkozó megállapításokat (illetményelemeket) okiratban kell rögzíteni. Az illetményt a tárgyhót követő hó 3. napjáig kell a köztisztviselő által meghatározott lakossági folyószámlára utalni.
A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és képzettséget a Kttv. 142.§-a alapján a 3. számú melléklet szerint kell biztosítani.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások

1.2.2.1. Jutalom
Jutalomként év közben az éves költségvetés személyi juttatások előirányzatán belül a jutalom előirányzata, valamint a rendszeres személyi juttatások, és a munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat maradványa használható fel. A tárgyévet követő évben a pénzmaradvány jutalom kifizetésére jóváhagyott része használható fel a dolgozók jutalmazására. A jutalom pénzben és – amennyiben a jogszabályok lehetőséget adnak - természetbeni juttatásként is kifizethető. A jutalom kifizetése során törekedni kell a költségkímélő, lehetőleg adómentesen nyújtható juttatások fizetésére. A költségvetési kereten belül a jutalom fizetéséről a köztisztviselők tekintetében a munkáltatói jogokat gyakorló vezető dönt. A kifizetésre kerülő jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatályos jogszabályokban meghatározott mértéket.
1.2.2.2. Megbízási díj

Saját dolgozó részére megbízási szerződés alapján megbízási díj a munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladat ellátására nem fizethető. Ettől eltérő esetben, konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján, a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor megbízási díj kifizetésére. A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére irányuló szerződés, vagy számla ellenében történő igénybevételre vonatkozó szerződés külső személlyel vagy szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok ellátására köthető. Külső személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre például az alábbi feladatok ellátására köthető szerződés:

– Statisztikai adatfelmérés,

– Szakértői tevékenység,

– Hatástanulmányok elkészítése,

– Tervek, tervdokumentációk elkészítése,

– Ellenőrzések elvégzése.
1.2.3. Egyéb juttatások

1.2.3.1. Cafetéria-juttatás
A közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők a Kttv. 151.§-a alapján egységes cafetéria-juttatásra jogosultak. A cafetéria-juttatás egy főre eső éves összegét - amely magánban foglalja a munkáltatót terhelő közterheket is – a jegyző a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapján - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a közszolgálati szabályzatban határozza meg. Az éves keretösszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a közszolgálati szabályzatban meghatározott cafetéria-juttatás igénybevételére használható fel. A választható juttatások a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői tekintetében azonosak. A cafetéria-juttatás igénybe vételének részletes szabályai a Cafeteria Szabályzatban kerülnek meghatározásra, mely szerkezetileg a Közszolgálati Szabályzat mellékletét képezi.

1.2.3.2. Illetményelőleg

A köztisztviselő – kérelmére – illetményelőlegben részesíthető. Az illetményelőleg nyújtásának részletes szabályait a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.
1.2.3.3. Közlekedési költségtérítés

A közös hivatal dolgozói a munkába járás költségeinek térítésére jogosultak az alábbiak szerint:

- helyközi, távolsági járatokra szóló utazási bérlet árának a munkáltató nevére szóló számla ellenében történő megtérítése.
- a saját tulajdonú gépjárművel történő munkába járás havi költségtérítéseként a tényleges utazási költség megtérítésre kerül: költségtérítésként a havi utazási távolság (a munkahely és a lakóhely, vagy tartózkodási hely közötti közforgalmi úton mért oda-vissza távolság), a mindenkori NAV által közzétett üzemanyagár, valamint a gépjárműre érvényes, kormányrendeletben meghatározott fogyasztási norma alapján kiszámított költség kerül megtérítésre, nettó módon számított jövedelemként.

1.2.3.4. Mobil telefon használat

A közös önkormányzati hivatal dolgozói saját mobil telefonkészülék használatával az önkormányzatokat megillető kedvezményes előfizetői díjcsomag használatára jogosultak. A telefonhasználat szolgáltatási díját továbbszámlázott szolgáltatásként a foglalkoztatott fizeti. A dolgozók által kezdeményezett családtagok, személyek részére kért mobiltelefon használatot egyedi elbírálás alapján az önkormányzat polgármestere engedélyezi.
1.3. A munkavégzés, a munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a jegyző által kijelölt munkahelyen, az érvényben lévő szabályok, valamint a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei maximális kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal határidőre végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozó illetéktelen személlyel nem közölhet olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járna, illetve a személyes adatok védelme alá esik. Amennyiben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése a közös önkormányzati hivatal érdekét sértené. A közös önkormányzati hivatalnál hivatali titoknak minősülnek különösen: 

– az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok;

– az ügyfelek személyiségi jogaihoz fűződő adatok;

– az alkalmazottak egészségügyi állapotára vonatkozó adatok;

– a közös önkormányzati hivatali munka során használt felhasználó nevek, jelszavak, hozzáférések;

– az adatvédelmi törvényben meghatározott nem közérdekű adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A közös önkormányzati hivatal valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizi, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. A hivatali titok megőrzésének kötelezettsége a közös önkormányzati hivatalnál fennálló köztisztviselői jogviszony megszűnését követően is kötelező. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak és etikai szabályoknak megfelelően köteles végezni.
1.4. Szabadság
Az éves rendes szabadság tervezett kivételéről a munkaáltatói jogkör gyakorlójával (jegyző esetében a székhely szerinti polgármester, a közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők tekintetében a jegyzővel) történő előzetes egyeztetés alapján éves szabadságolási tervet kell készíteni. A rendes szabadság, valamint a rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére – a közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott valamennyi köztisztviselő tekintetében a jegyző, a jegyző tekintetében a székhely szerinti község polgármestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadságának mértékét a Kttv.-ben foglalt előírások alapján kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A szabadsággal kapcsolatos nyilvántartásokat a munkaköri leírásban megbízott igazgatási előadó vezeti. A szabadságolási tervvel, a szabadság kiadásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletszabályokat a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.
1.5. A helyettesítés rendje
A közös önkormányzati hivatalnál folyó munkát a dolgozók ideiglenes vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a jegyző feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatok a munkaköri leírásokban kerülnek rögzítésre. A helyettesítés részletes szabályait a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.

1.6. Munkakörök átadása
Valamennyi munkakör tekintetében személyi változás esetén (pl. közszolgálati jogviszony megszűnése, munkakör-változás, tartós távollét esetén) a dolgozó munkakörének átadásáról, illetve átvételéről jegyzőkönyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozó elmulasztja átadni a munkakört, akkor valamennyi át nem adott feladattal kapcsolatosan teljes körű személyi felelősség terheli. Az átadás-átvételi eljárást legkésőbb a munkakör-változást követő 15 napon belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvétellel kapcsolatos eljárás részletes szabályait a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.
1.7. Egyéb szabályok
Telefonhasználat
A közös önkormányzati hivatal dolgozói – és hozzátartozóik - az általuk használt mobil telefon kártyák után kiszámlázott telefonbeszélgetések díját kötelesek a számla ellenében megtéríteni.
Fénymásolás

A közös önkormányzati hivatalban a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet. Minden egyéb esetben a fénymásolásért a külön rendeletben meghatározott térítési díjat kell fizetni.
Dokumentumok kiadása

A közös önkormányzati hivatali dokumentumok kiadása kizárólag a jegyző engedélyével történhet.
1.8. Saját gépkocsi használat
A saját tulajdonú gépjárművek használatának költségtérítése és elszámolása a mindenkor érvényes jogszabályok (pl. kormányrendelet, adótörvény) alapján történhet. Saját gépkocsit hivatali célra a jegyző előzetes engedélyével lehet igénybe venni.


2. Kártérítési kötelezettség, anyagi felelősség
A köztisztviselő a köztisztviselői jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a köztisztviselő a teljes kárt köteles megtéríteni. A köztisztviselő vétségére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban, eszközökben bekövetkezett hiányt, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapján átvett. 

A pénztárost az átvételt igazoló bizonylat nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz  tekintetében. (A leltárhiánnyal kapcsolatos szabályokat a Pénzkezelési Szabályzat, valamint a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza.)
A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak a jegyző engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi felelősséggel tartozik. 

A közös önkormányzati hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési és felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, stb. megóvásáért.
A dolgozó személyes használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán, a jogviszonnyal összefüggésben a munkahelyen bekövetkezett kárért a közös önkormányzati hivatalt felelősség terheli. A közös önkormányzati hivatal kártérítési felelősségére a Kttv., valamint a munka törvénykönyve vonatkozó szabályai irányadóak. 

3. A közös önkormányzati hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje
3.1. A belső kapcsolattartás
A közös önkormányzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében az  ügyintézők egymással szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az együttműködés során az  ügyintézőknek minden olyan intézkedésnél, amely másik ügyintéző működési körét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési, illetve tájékoztatási kötelezettségük van. A belső kapcsolattartást szolgálják a különböző értekezletek, fórumok is.
3.2. A külső kapcsolattartás
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a közös önkormányzati hivatal a szakmai szervekkel, társintézményekkel, felettes szervvel, közigazgatási szervekkel, gazdálkodó szervezetekkel, civil szervezetekkel együttműködik, kapcsolatot tart fenn. 

A közös önkormányzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, hatóságokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, szükség szerint egymás munkáját segíteni. 

3.3. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére
A közérdekű adatok nyilvánosságának biztosítása érdekében a tömegtájékoztató eszközök (média) munkatársainak tevékenységét a közös önkormányzati hivatal dolgozóinak elő kell segíteniük. A televízió, a rádió, az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

– A közös önkormányzati hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására a jegyző, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

– A nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozatot adó felel.

– A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a közös önkormányzati hivatal jó hírnevére és érdekeire.

– Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a közös önkormányzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
– A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát a közlés előtt megismerje, így kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait, nyilatkozatát tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
4. A közös önkormányzati hivatal ügyiratkezelése
A közös önkormányzati hivatalban az ügyiratok kezelése egységes iratkezelési szabályzat alapján, egységes, tanúsítvánnyal rendelkező programmal, külön-külön a közös önkormányzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken történik. A közös önkormányzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken történő iktatást a település kezdőbetűjével történő megkülönböztető jelzéssel kell ellátni (Bercel esetében „B1”, Becske esetében „B2”, Galgaguta település esetében „G”, Nógrádkövesd esetében „N”, Szécsénke esetében „Sz” betű jelölést használva). Az ügyiratkezelés irányításáért, megszervezéséért, szabályozásáért és ellenőrzéséért a jegyző felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak alapján kell végezni.
5. A kiadmányozás rendje
A közös önkormányzati hivatalban a kiadmányozás rendjét a jegyző szabályozza.

A közös önkormányzati hivatal iratait Bercel székhelyen, Galgaguta és Becske Állandó Kirendeltségen a jegyző jogosult kiadmányozni, Nógrádkövesd Állandó Kirendeltségen pedig a munkaköri leírásban felhatalmazott köztisztviselő.
A jegyző tartós távolléte vagy akadályoztatása esetén a kiadmányozási jogot a megbízott jegyző helyettes gyakorolja.
A jegyző az általa kiadmányozott iratokról az első lehetséges alkalommal köteles tájékoztatást adni a jegyző részére.

Önálló kiadmányozásra jogosult a jogszabály által ügyintézői hatáskörbe utalt feladat- és

hatáskörök tekintetében az adott feladat- és hatáskört gyakorló ügyintéző, így például az

anyakönyvvezető.
6. A bélyegzők használata, kezelése
A Közös Önkormányzati Hivatal valamennyi kiadmányán és aláírásnál bélyegzőt kell használni. 
A Közös Önkormányzati Hivatal által használt bélyegzők listáját és lenyomatait az SzMSz  4. számú melléklete tartalmazza.

A bélyegzővel ellátott, cégszerűen, illetve a kiadmányozás szabályai alapján tartalma érvényes aláírt iratok kötelezettségvállalást, jogszerzést, kötelezést, jogról való lemondást, stb. jelent.

A közös önkormányzati hivatalban a bélyegzők használatára a következők jogosultak:

– jegyző,

– a jegyző helyettese,

– valamennyi köztisztviselő
A közös önkormányzati hivatalban használt valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról

nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor

vette saját használatába, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol. A

bélyegzők kezeléséért, beszerzéséért, kiadásáért, őrzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri

leltározásáért, a nyilvántartás vezetéséért a jegyző által a munkaköri leírásban

meghatározott személy a felelős.

A bélyegzőt átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért.
7. A közös önkormányzati hivatal gazdálkodásának rendje
A közös önkormányzati hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a közös önkormányzati hivatal kezelésében lévő vagyonhasznosításával összefüggő feladatokat, hatásköröket a jegyző irányításával a munkaköri leírásban e feladatok ellátásával megbízott pénzügyi köztisztviselők látják el.
A közös önkormányzati hivatal a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését belső szabályzatok határozzák meg. A pénzügyi, gazdálkodási belső szabályzatok elkészítéséért, szükség szerinti módosításáért a munkaköri leírásban e feladatok ellátásával megbízott  pénzügyi köztisztviselők a felelősek.

A közös önkormányzati hivatal az általános forgalmi adónak nem alanya.
7.1. Bankszámla feletti rendelkezés
A banknál vezetett számla felett két aláírásra jogosult személy együttes aláírással jogosult rendelkezni. Rendelkezésre és aláírásra a jegyző, valamint a jegyző által kijelölt közös önkormányzati hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselő jogosult. A rendelkezésre és aláírásra jogosult személyek nevét és aláírásukat a számlavezető pénzintézetnél be kell jelenteni. Az aláírási címpéldány másolati példányának őrzéséről a munkaköri leírásban megbízott pénzügyi köztisztviselő köteles gondoskodni.
A közös önkormányzati hivatal részére a meghatározott feladatok végrehajtására az alábbi bankszámla szolgál:
Kereskedelmi bank megnevezése: OTP Bank Nyrt. Balassagyarmat
Bankszámla megnevezése : Berceli Közös Önkormányzati Hivatal

Bankszámla száma: 11741017-15810135

7.2. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje
A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a közös önkormányzati hivatal vonatkozásában a jegyző – erre vonatkozó külön belső szabályzatban -

határozza meg.
8. Belső ellenőrzés
A közös önkormányzati hivatal ellenőrzésére a Mötv. és az Áhtv. belső ellenőrzésére vonatkozó szabályoknak kell érvényesülni, mely alapján elkülönül a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési tevékenység, és a belső ellenőrzési tevékenység.
8.1. A belső ellenőrzés működése
A közös önkormányzati hivatal belső ellenőrzését az alapító önkormányzatok által évente kiválasztott belső ellenőrzésre jogosult személy, vagy szervezet végzi. A kapcsolattartásért, és az ellenőrzési terv végrehajtásáért a jegyző felelős.

A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek.

A belső ellenőrzést az önkormányzatok belső ellenőrzésére vonatkozó szabályzata alapján kell megszervezni és elvégezni. (Belső ellenőrzési kézikönyv.)

8.2. A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés
A jegyző a gazdálkodás folyamatára és sajátosságaira való tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős köztisztviselők által folytatott első szintű pénzügyi ellenőrzési rendszer.

A jegyző feladata olyan folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.
9. Közös önkormányzati hivatali óvó, védő előírások
A közös önkormányzati hivatal minden dolgozójának alapvető feladata, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatot, valamint a tűz

esetére előírt utasításokat és a menekülés útját, köteles a munka-, baleset-, és tűzvédelmi oktatáson részt venni.

A közös önkormányzati hivatal biztosítást köthet tárgyi eszközeire, készleteire, illetőleg a felügyeleti szerv által meghatározott veszélyes feladatot ellátó, a közös önkormányzati hivatal

által foglalkoztatott személyekre.
V. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Berceli Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti és működési szabályzata Bercel Község Önkormányzata képviselő-testületének, Becske Község Önkormányzata képviselő-testületének, Galgaguta Község Önkormányzata képviselő-testületének, Nógrádkövesd Község Önkormányzata képviselő-testületének és Szécsénke Község Önkormányzata képviselő-testületének jóváhagyásával 2014. március 5. napján lét hatályba, és visszavonásig érvényes.

A szervezeti és működési szabályzat szükséges módosításáról a jegyző, vagy az általa megbízott személy gondoskodik.
Bercel, 2014. március 11. 

                                                                                                                          Várszegi György










                           jegyző

Jóváhagyó Záradék:

Bercel Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Bercel Község Önkormányzat képviselő-testülete a 21/2014. (II.28.) határozatával,
Becske Község Önkormányzat képviselő-testülete a 312014. (III.10.) határozatával,
Galgaguta Község Önkormányzat képviselő-testülete a 23/2014. (II.27.) határozatával, Nógrádkövesd Község Önkormányzata a 13/2014. (III.03.) határozatával,

Szécsénke Község Önkormányzata a 10/2014.(II.28.) határozatával jóváhagyta.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyom.

Bercel, 2014. március 11.
Bercel Község Önkormányzata nevében:
                                                           Jánvári Andrásné

                                                                                              polgármester

Becske Község Önkormányzata nevében:


Szalatnyainé Zsigmond Éva




  polgármester

Galgaguta Község Önkormányzata nevében:






                  Orgoványi László

                                                                                             polgármester


Nógrádkövesd Község Önkormányzata nevében:







                     Gyurek László








           polgármester



Szécsénke Község Önkormányzata nevében:

                                                                                               Hajzsel Miklós 









  polgármester   
   1. számú melléklet

A Közös Önkormányzati Hivatal által ellátandó
alaptevékenységet meghatározó jogszabályok

2012. XC. törvény a kéményseprő-ipari közszolgáltatásról

2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről

2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről

2011. évi CXCVI. törvény a nemzeti vagyonról

2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról

2011. évi CXCIV. törvény Magyarország gazdasági stabilitásáról

2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól

Adott évi költségvetéséről

2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól

2011. évi CVIII. törvény a közbeszerzésekről

2010. évi L. törvény a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek választásáról

2009. évi XXIX. törvény a bejegyzett élettársi kapcsolatról, az ezzel összefüggő, valamint az élettársi viszony igazolásának megkönnyítéséhez szükséges egyes törvények módosításáról

2007. évi CXXIX. törvény a termőföld védelméről

2007. évi CXXIII. törvény a kisajátításról

2007. évi CVI. törvény az állami vagyonról

2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról

2003. évi XCII. törvény az adózás rendjéről

2003. évi LXXXIX. törvény a környezetterhelési díjról

2000. évi C. törvény a számvitelről

2000. évi XCVI. törvény a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről

2000. évi XLIII. törvény a hulladékgazdálkodásról

1999. évi LXIII. törvény a közterület-felügyeletről

1999. évi XLIII. törvény a temetőkről és a temetkezésről

1997. évi C. törvény a választási eljárásról

1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról

1996. évi XXV. törvény a helyi önkormányzatok adósságrendezési eljárásáról

1994. évi LXIV. törvény a polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról

1993. évi LXXVIII. törvény 
 a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról

1993. évi III. törvény 
 a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

1992. évi LXXXIX. törvény a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatási rendszeréről

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

1991. évi XXXIII. törvény egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzatok tulajdonába adásáról

1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről

1990. évi C. törvény a helyi adókról

1990. évi XCIII. törvény az illetékekről

1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásokról
313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Építésügyi Dokumentációs és Információs Központról, valamint az Országos Építésügyi Nyilvántartásról

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztségviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus ügyintézés részletes szabályairól

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselők személyi irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a közszolgálati alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai adatgyűjtésre, valamint a tartalékállományra vonatkozó egyes szabályokról

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról

321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenlőségi programok elkészítésének szabályairól és az esélyegyenlőségi mentorokról

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az építési beruházások közbeszerzésének részletes szabályairól

174/2011. (VIII. 31.) Korm. rendelet a közigazgatási és az ügykezelői alapvizsgáról

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aláírás közigazgatási használatához kapcsolódó követelményekről és az elektronikus kapcsolattartás egyes szabályairól

57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre állási támogatásra jogosult személyek foglalkoztatásának támogatásához szükséges költségvetési forrás biztosításáról

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Program adatgyűjtéseiről és adatátvételeiről

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei területrendezési tervek, valamint a településrendezési tervek készítése során az országos, a kiemelt térségi és a megyei övezetek területi érintettségével kapcsolatosan állásfoglalásra kötelezett államigazgatási szervek köréről és az eljárás részletes szabályairól

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának részletes feltételeiről és a szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának rendjéről

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a területfejlesztési koncepció, a területfejlesztési program és a területrendezési terv tartalmi követelményeiről, valamint illeszkedésük, kidolgozásuk, egyeztetésük, elfogadásuk és közzétételük részletes szabályairól

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről

94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes területfejlesztési és önkormányzati fejlesztési célokat szolgáló hazai támogatási előirányzatokról szóló kormányrendeletek módosításáról

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a területrendezési hatósági eljárásokról

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfű elleni közérdekű védekezés végrehajtásának, valamint az állami, illetve a közérdekű védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fürdővizek minőségi követelményeiről, valamint a természetes fürdőhelyek kijelöléséről és üzemeltetéséről

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. törvény végrehajtásáról

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a települési hulladékkezelési közszolgáltatási díj megállapításának részletes szakmai szabályairól

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a környezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabályairól

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a közbeszerzési eljárásokban elektronikusan gyakorolható eljárási cselekmények szabályairól, valamint az elektronikus árlejtés alkalmazásáról

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az állami vagyonnal való gazdálkodásról

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az építésügyi bírság megállapításának részletes szabályairól

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szociális foglalkoztatás engedélyezéséről és a szociális foglalkoztatási támogatásról

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a településtervezési és az építészeti-műszaki tervezési, valamint az építésügyi műszaki szakértői jogosultság szabályairól

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának szabályairól

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a közérdekű adatok elektronikus közzétételére, az egységes közadatkereső rendszerre, valamint a központi jegyzék adattartalmára, az adatintegrációra vonatkozó részletes szabályokról

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az építésfelügyeleti bírságról

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a közigazgatási hatósági eljárásban a személyes költségmentesség megállapításáról

224/2004. (VII. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési közszolgáltató kiválasztásáról és a közszolgáltatási szerződésről

221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vízgyűjtő-gazdálkodás egyes szabályairól

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszíni vizek minősége védelmének szabályairól

219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszín alatti vizek védelméről

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a nevelőszülői, a hivatásos nevelőszülői és a helyettes szülői jogviszony egyes kérdéseiről

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyző hulladékgazdálkodási feladat- és hatásköréről

213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a települési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzésének feltételeiről

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az örökségvédelmi bírságról

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a települési önkormányzat jegyzőjének az állatok védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatos egyes feladat- és hatásköreiről

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról

7/1996. (I. 18.) Korm. rendelet a külföldiek ingatlanszerzéséről

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a közműves ivóvízellátásról és a közműves szennyvízelvezetésről

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről

22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok polgármestereinek és jegyzőinek, valamint a köztársasági megbízottak népjóléti igazgatási feladat- és hatáskörének megállapításáról

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok egyes szerveinek és a köztársasági megbízottaknak a közművelődési, közgyűjteményi, művészeti, továbbá más kulturális tevékenységekkel kapcsolatos államigazgatási feladat- és hatásköreiről

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatáskörének megállapításával kapcsolatos földművelésügyi ágazati jogszabályok módosításáról

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a víz- és csatornadíjnak a lakások és a nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérlőre való áthárításáról

6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és a névviselésről

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről szóló 2012. évi II. törvény végrehajtásával kapcsolatos rendelkezésekről, valamint ahhoz kapcsolódó egyes rendeletek módosításáról

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a területi védőnői ellátásról

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabályszerkesztésről

29/2009. (X. 30.) ÖM rendelet az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról

28/2009. (X. 29.) ÖM rendelet a temetkezési szolgáltatási engedély kiadása iránt fizetendő igazgatási szolgáltatási díjról

2. számú melléklet

A KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
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   3. számú melléklet

1. Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

A Kktv. 142. §-a, valamint a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendelet 2. §. (3) bekezdése alapján a képzettségi pótlékra jogosító munkakörök:

a) pénzügyi munkakört ellátó közszolgálati tisztviselők esetében akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a a pótlék mértéke. 

Galgagutai Állandó Kirendeltségen képzettségi pótlékra jogosító munkakörök:

- igazgatási és pénzügyi, adóügyi ügyintéző,

- pénzügyi, igazgatási ügyintéző.   

Becskei Állandó Kirendeltségen képzettségi pótlékra jogosító munkakörök:

- pénzügyi, adóügyi ügyintéző.

b) Jegyző esetében felsőfokú iskolarendszerű képzésben, továbbképzésben szerzett további szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a a pótlék mértéke.  

                                                                                                                    4. számú melléklet

A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal által használt bélyegzők és lenyomataik

                                                                                                                        1.számú függelék

A Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Ügyrendje

I. 

A Hivatal jogállása, irányítása és létszáma

1./ A hivatal megnevezése: Berceli Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Hivatal)

2./ A Hivatal Bercel, Becske, Galgaguta, Nógrádkövesd, Szécsénke  Községek Önkormányzata  Képviselő-testületeinek  szerve.

     A Hivatalt a jegyző vezeti, a polgármesterek irányításával.

3./ A Hivatal köztisztviselői tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja azzal, hogy kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz a polgármesterek  egyetértése szükséges. 

A Hivatalt a jegyző képviseli.

4./ A Hivatal székhelye: 2687 Bercel, Béke út 1.

Becske Állandó Kirendeltség: 2693 Becske, Petőfi út 1/A.

Galgaguta Állandó Kirendeltség: 2686 Galgaguta, Kossuth L. u. 86.

Nógrádkövesd Állandó Kirendeltség: 2691 Nógrádkövesd, Madách I. út 1.

5./ A Hivatal bélyegzője: körbélyegző az alábbi felirattal: Berceli Közös Önkormányzati Hivatal, 2687 Bercel, Béke út 1.,  középen  Magyarország címerével.

6./ A Hivatal létszáma: 1 fő jegyző, 14 fő ügyintéző. 

II.

A Hivatal feladatai

1./ A Hivatal feladatait a vonatkozó jogszabályok, a képviselő-testületek, a polgármesterek és a jegyző határozza meg.

2./ A Hivatal általános feladatai:


a képviselő-testületek működésével, a polgármesterek és a jegyző tevékenységével kapcsolatos feladatok.. A feladat- és hatáskörbe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása.


a helyi önkormányzati képviselők és nemzetiségi önkormányzati képviselők  munkájának segítése,


a lakosság tájékoztatása,


a társadalmi és más szervezetekkel való együttműködés,


az önkormányzati társulások megállapodásaiban foglaltak végrehajtása.

3./ Az egyes ügyintézők főbb feladatai a következők:

Berceli törzshivatal:

Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző: I.
Feladatait Bercel község, illetve a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal és a Bercel székhellyel létrehozott társulások tekintetében látja el. Szabadság, betegség esetén helyettesíti az azonos munkakört végző munkatársat (pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző II.) és egyedi kijelölés alapján a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltségeinél dolgozó pénzügyi, gazdasági ügyintézőket.
Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Bercel Község Önkormányzatának gazdálkodása.


lvégzi a költségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat Bercel Önkormányzata, valamint a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal és a Bercel székhellyel működő önkormányzati társulások tekintetében. Dokumentálja a pénzforgalmat,

    elvégzi a vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat Bercel Önkormányzat 

      tekintetében,


elkészíti a költségvetési tervezeteket Bercel Önkormányzata, valamint a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal és a Bercel székhellyel működő önkormányzati társulások tekintetében. 


rendszeres ellátások utalása, elszámolása,


havi jelentések, elszámolások a MÁK felé,


éves beruházások pénzügyi felügyelete,


statisztikák elkészítése,


önkormányzati hitelfelvételek bonyolítása,

az intézmények közötti kapcsolat koordinálása,


intézmény-felügyeleti feladatok,


önkormányzati tulajdonosi jogok operatív gyakorlása /pénzügyi vonatkozásban/,


intézmények pénzügyi ellenőrzése,

    községüzemeltetési feladatok,

leltározási feladatokban közreműködés:

· részt vesz a Leltározási Szabályzat alapján az adott évi leltározási ütemterv elkészítésében Bercel Önkormányzat vonatkozásában,

· elvégzi a leltározással kapcsolatos feladatokat Bercel Önkormányzat vonatkozásában,

· gondoskodik a leltári dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról

Selejtezéssel kapcsolatos feladatok:

· gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról Bercel Önkormányzat vonatkozásában,

· elvégzi a Selejtezési szabályzat alapján rá bízott feladatokat

· gondoskodik a selejtezési dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról,

    közreműködik a pénzügyi szabályzatok elkészítésében, karbantartásában,

gazdálkodási jogkörök vonatkozásában ellátja a pénzügyi ellenjegyzési feladatokat, és 

      érvényesítési igazolást,

vezeti a vevői és szállítói számlák nyilvántartását.

    a helyi adók és a gépjármű adókkal kapcsolatos teljes körű feladatok ellátása.

Pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző:II.

Feladatait Bercel község, illetve a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal és a Bercel székhellyel létrehozott társulások tekintetében látja el. Szabadság, betegség esetén helyettesíti az azonos munkakört végző munkatársat (pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző I.) és egyedi kijelölés alapján a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal Kirendeltségeinél dolgozó pénzügyi, gazdasági ügyintézőket.
Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Bercel Község Önkormányzatának gazdálkodása.
lvégzi a főkönyvi könyveléssel, beszámolással kapcsolatos feladatokat Bercel 

    Önkormányzata, valamint a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal és a Bercel székhellyel 

    működő önkormányzati társulások tekintetében,

 elkészíti a költségvetési zárszámadásokat Bercel Önkormányzata, valamint a Berceli Közös 

    Önkormányzati Hivatal és a Bercel székhellyel működő önkormányzati társulások 

    tekintetében, 

közreműködik a pénzügyi szabályzatok elkészítésében, karbantartásában,

a belső ellenőrzés és az intézmények közötti kapcsolat koordinálása,

Leltározási feladatokban közreműködés:

· részt vesz a Leltározási Szabályzat alapján az adott évi leltározási ütemterv elkészítésében Bercel Önkormányzat vonatkozásában,

· elvégzi a leltározással kapcsolatos feladatokat Bercel Önkormányzat vonatkozásában,

· gondoskodik a leltári dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról

Selejtezéssel kapcsolatos feladatok:

· gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról Bercel Önkormányzat vonatkozásában,

· elvégzi a Selejtezési szabályzat alapján rá bízott feladatokat

· gondoskodik a selejtezési dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról

  ÁFA bevallások elkészítése

   a házipénztári feladatok teljes körű ellátása,

   mérleg- és költségvetési jelentések készítése, továbbítása MÁK felé,

  előirányzat módosítások előkészítése, pótelőirányzatok figyelemmel kísérése, az előirányzat módosításokkal kapcsolatos testületi előterjesztések elkészítése

· normatíva, pótigénylés elkészítése

· féléves beszámoló, háromnegyed éves tájékoztató testületi anyagának elkészítése,

· MÁK-hoz benyújtandó éves költségvetési beszámolóval kapcsolatos feladatok:

· főkönyvi számlák egyeztetése

· előirányzatok egyeztetése,

· a testület által elfogadott előirányzat módosítások, főkönyvi könyvelésben történő beépítése,

· mérleg és analitikus nyilvántartások egyeztetése, mérleg analitika elkészítése,

· normatíva elszámolás elkészítése az intézményvezetők bevonásával,

· zárszámadási rendelet-tervezet elkészítése, Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testületi előterjesztésének elkészítése.

· Beruházással kapcsolatos feladatok:

· beruházások nyilvántartása,

· támogatások igénylése, elszámolása

       Gondoskodik a bizonylatok irattárba történő elhelyezéséről.

      Gondoskodik a kifizetésekhez kapcsolódó utalványlapok kiállításokról, pénztárjelentések 

        elkészítéséről,

       Vezeti a Bercel Önkormányzat vonatkozásában a költségvállalások nyilvántartását,

       Ellátja a pénzkezelési szabályzatban meghatározott hatáskörébe utalt feladatokat  

Lakás- és helyiséggazdálkodás

Igazgatási ügyintéző: I.

Feladatait Bercel község tekintetében látja el, szabadság, betegség esetén helyettesíti az azonos munkakört végző munkatársát, (igazgatási ügyintéző II. köztisztviselőt) illetve egyedi kijelölés alapján a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségeinél dolgozó  igazgatási ügyintézőket.
Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Bercel Község Önkormányzata igazgatási ügyeinek intézése:

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben meghatározott feladatok ellátása, a jegyzői hatáskörbe tartozó gyámügyi feladatok ellátása, különösen:

       -  rendszeres és rendkívüli gyermekvédelmi kedvezmény megállapítása,

        - halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartása,
        - vezeti a szociális és egyéb igazgatási ügyekkel kapcsolatos nyilvántartásokat.

        - hatósági bizonyítványok, hatósági igazolványok kiadása.

        - igazgatási és gyermekvédelmi ügyintézéssel kapcsolatos statisztikai jelentések elkészítése.
     Ellátja a méltányossági közgyógyellátással kapcsolatos ügyintézést

Vezeti az elektronikus központi szociális rendszer hatáskörébe tartozó adatszolgáltatását, illetve a  

      közös hivatal területén  koordinálja a többi ügyintéző ez irányú feladatait.

    Bercel Községi Önkormányzat Képviselő-testületénél, valamint - a pénzügyi ellenőrző bizottság kivételével – a többi bizottságnál jegyzőkönyvvezetői feladatokat lát el. A képviselő-testület és az érintett bizottság esetében a Mötv. és az SZMSZ előírásai alapján feladata a testületi ülések előkészítése, meghívók, előterjesztések továbbítása az előterjesztőkkel kapcsolatos koordinációs feladatok ellátása. Továbbítja a Megyei Kormányhivatal felé az elkészített jegyzőkönyveket és mellékleteit, a hozott döntésekről tájékoztatja a felelősöket.

    Vezeti a határozatok és rendeletek nyilvántartását.

    Gondoskodik a kihirdetett és meghozott döntések irattárba helyezéséről.

    Központi TERKA programban és a Nemzeti Jogszabálytárba feltölti a hozott döntéseket, 

       rendeleteket az előírásoknak megfelelően.

     Közreműködik az ügyintézői munkaköréből adódó beszámolók, előterjesztések előkészítésében

     Ellátja az iktatással kijelölt anyakönyvi feladatokat.

     A Magyar Államkincstár felé folyamatosan bejelenti a törzskönyvi változásokat, a szükséges 

       okiratok, döntések csatolásával.  

Igazgatási ügyintéző: II.

Feladatait Bercel község tekintetében látja el, szabadság, betegség esetén helyettesíti az azonos munkakört végző munkatársát, (igazgatási ügyintéző I. köztisztviselőt) illetve egyedi kijelölés alapján a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségeinél dolgozó  igazgatási ügyintézőket.
Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Bercel Község Önkormányzata igazgatási ügyeinek intézése:
       Anyakönyvi feladatok: (Feladatai kiterjednek Galgaguta és Becske Községi 

         Önkormányzatok területére is.)
· ellátja az anyakönyvi jogszabályokból eredő hatásköröket, feladatokat.

· névváltozási kérelmek intézése.

      Igazgatási feladatok:

· az aktív korúak ellátásával kapcsolatos feladatok, hatáskörök, nyilvántartások,

· előkészíti utalásra az aktív korúak ellátásával kapcsolatos kifizetéseket,
· hagyatéki ügyintézés,
· vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását. 
      Hagyatéki eljárás lefolytatása
  Közreműködik a központi vizsgarendszerben előírt éves vizsgakövetelmények dokumentálásában
        Foglalkozás egészségügyi vizsgálatra munkába állás előtt. 

     Ellátja a személyi anyagok kezelését a köztisztviselők és intézményvezetők, valamint intézményi háttér nélküli közalkalmazottak, egyéb foglalkoztatottak vonatkozásában. 
     KIR rendszeren keresztül elvégzi a kinevezésekkel, átsorolásokkal, munkaszerződésekkel kapcsolatos feladatokat.

      Közfoglalkoztatási pályázatok előkészítésében, benyújtásában közreműködik, végzi az elszámolással kapcsolatos teendőket.

     Elvégzi és koordinálja a közmunkaprogrammal kapcsolatos feladatokat, pályázatok beadásától kezdve a folyamatos jelentésekig, adatszolgáltatásokig, elszámolásokig. 

        Katasztrófavédelmi ügyekben (polgárvédelem) előkészíti a szabályzatok, tervek írásos javaslatait, dokumentumait jóváhagyásra. (pld.: Vízkárelhárítási Terv, rendkívüli időjárásra vonatkozó felkészítési terv.) 

       Elkészíti a helyi védelmi szervezetek, csoportok tagjainak kijelöléséről szóló egyedi határozatokat, részt vesz a gyakorlatok, továbbképzések előkészítésében.

         Köztisztviselői vagyonnyilatkozatok előkészítése, az érintettek részére történő átadása.  

Igazgatási ügyintéző: III.

Feladatait Bercel község tekintetében látja el, szabadság, betegség esetén helyettesíti az azonos munkakört végző munkatársát, (igazgatási ügyintéző IV. köztisztviselőt) illetve egyedi kijelölés alapján a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségeinél dolgozó  igazgatási ügyintézőket.
Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Bercel Község Önkormányzata igazgatási ügyeinek intézése:

. Ellátja Bercel székhely vonatkozásában az iktatást, irattározást, elkészíti az ehhez kapcsolódó hatósági statisztikát. Feladata, hogy az állandó kirendeltségeknél készített hatósági statisztika elkészítését követően közös hivatali statisztikát összegezze.

. A köztemetés intézése teljes egészében.

  Önkormányzati segélyügyek intézése teljes egészében (átmeneti segély, krízis segély, temetési segély.)

   Ellátja a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat, hatásköröket.

   Vezeti a címnyilvántartást.

   Talált tárgyak nyilvántartásával kezelésével kapcsolatos ügyintézés.

   Mezőgazdasági, növényvédelmi, állattartási és állatvédelmi hatáskörök, feladatok ellátása (különös tekintettel az ebek nyilvántartásával, összeírásával kapcsolatos feladatokra).

Zenés, táncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok.

Működési engedélyezési és bejelentési kötelezettséghez kapcsolódó eljárás teljes körű lefolytatása.

Telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok teljes körű ellátása.

Feladatköréhez tartozó területeken vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, elkészíti a féléves, éves statisztikai és egyéb jelentéseket.

Üzleti célú, egyéb szálláshelyekkel kapcsolatos nyilvántartások, feladatok.  

 BURSA HUNGARICA Ösztöndíj pályázattal kapcsolatos feladatok végzése.

A közérdekű adatok nyilvántartásáról szóló törvény és végrehajtási rendeletek alapján kötelezően előírt dokumentumok megjelenítése az önkormányzat honlapján (KÖZADATTÁR).

Igazgatási ügyintéző: IV.

Feladatait Bercel község tekintetében látja el, szabadság, betegség esetén helyettesíti az azonos munkakört végző munkatársát, (igazgatási ügyintéző III. köztisztviselőt) illetve egyedi kijelölés alapján a Berceli Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségeinél dolgozó  igazgatási ügyintézőket.
Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Bercel Község Önkormányzata igazgatási ügyeinek intézése:

 Szociális igazgatásról szóló 1993. évi törvényben meghatározott ellátásokkal kapcsolatos ügyintézés, ezen belül: 

· óvodáztatási támogatás

                     -     lakásfenntartási támogatás

                     -     ügyintézéssel kapcsolatos statisztikai jelentések elkészítése

  Termőföld vételi és bérleti ajánlatok kifüggesztésével kapcsolatos ügyintézés

   A gondnoksági ügyekben -végzéssel történő megkeresés alapján- vagyonleltár és környezettanulmány készítése.   

   Jegyző megbízásából fakivágási ügyek előkészítése.

   Feladatkörébe tartozó havi rendszeres kifizetések nyilvántartásának, kimutatásának elkészítése a pénzügyi teljesítéshez.

    Lakossági bejelentések (közvilágítás, kábel tv, állatorvos, víz, szennyvíz) továbbítása az illetékes üzemeltetőhez. 

    A helyi kábel tévén történő hirdetések átvétele és továbbítása.

Méhészeti bejelentések átvétele, nyilvántartásának vezetése, szükség esetén értesítésük.

    Telefonközponton keresztül hívások fogadása, kapcsolása.

    Polgármester, jegyző leveleinek leírása.

    Telek, lakásvásárlók szerződéskötésének előkészítése (időpont egyeztetés közjegyzővel, adatközlés, a szerződéskötéshez szükséges dokumentumok beszerzése).

    Lakosság részére felhívások, értesítések küldése.

    Rendezvények előkészítése (meghívók).

    Polgármesterhez, jegyzőhöz érkező vendégek kiszolgálása.

    Művelődési Házban tartandó vásárokra, rendezvényekre stb. időpont egyeztetés.

    A polgármester irányításával ellátja az önkormányzat képviselő-testülete által eldöntött pályázatok benyújtásával kapcsolatos teljes körű előkészítő munkálatokat, a projektmenedzser kiválasztása esetén teljes körű adatszolgáltatás nyújt a pályázati menedzsereknek, a megvalósítás folyamatában is ellátja a teljes körű feladatokat, elszámolásban részt vesz.

     Felszólítások közterületek tisztántartására, ebek szabálytalan tartásának megszüntetésére.
     Feladatköréhez tartozó dokumentumok irattárba helyezésével kapcsolatos feladatok.

Galgagutai Állandó Kirendeltség

Igazgatási és pénzügyi-ügyintéző:
Feladatait Galgaguta község tekintetében látja el. Szabadság, betegség esetén egymást helyettesítik a Galgaguta Állandó Kirendeltségen lévő pénzügyi ügyintézői munkakört végző munkatárssal.

Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Galgaguta község tekintetében az igazgatási, pénzügyi ügyek intézése.

 Szociális ügyekkel kapcsolatos feladatok:

az önkormányzati segélyek (átmeneti segély, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, temetési segély) intézése,

aktív korúak ellátásának megállapítása, az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatások és nyilvántartások vezetése,

ellátja a méltányossági közgyógyellátással kapcsolatos ügyeket

óvodáztatási támogatás ügyek

lakásfenntartási támogatások megállapítása

 Gyermekvédelmi ügyek:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítása,

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartása,

 Ellátja a lakcím- és népesség nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

    Vezeti a címnyilvántartást.

  Elvégzi és koordinálja a közmunkaprogrammal kapcsolatos feladatokat, a pályázatok beadásától folyamatos jelentésig, adatszolgáltatásig, elszámolásig.

   Vezeti az elektronikus központi szociális rendszer előírásának megfelelő adatszolgáltatást.

 Galgaguta Község Önkormányzat Képviselő-testületénél ellátja a jegyzőkönyvvezetői feladatokat. A képviselő-testületnél az Mötv. és az SZMSZ előírásai alapján feladata a testületi ülések előkészítése, meghívók előterjesztése, továbbítása, az előterjesztőkkel kapcsolatos koordinációs feladatok ellátása. Továbbítja a Megyei Kormányhivatal felé az elkészült jegyzőkönyveket és mellékleteit, a hozott döntéseket megküldi a felelősöknek.

  Vezeti a határozatok és rendeletek nyilvántartását.

  Gondoskodik a kihirdetett és meghozott döntések irattárba helyezéséről.

  Központi TERKA programban és a Nemzeti Jogszabálytárba feltölti az elfogadott döntéseket, rendeleteket az előírásoknak megfelelően.

 Közreműködik az ügyintézői munkakörből adódó beszámolók, előterjesztések elkészítésében.

  Katasztrófavédelmi ügyekben (polgárvédelem) előkészíti a szabályzatok, tervek írásos javaslatait, dokumentumait jóváhagyásra. (Pld.: Vízkárelhárítási Terv, rendkívüli időjárásra vonatkozó felkészítési terv).

  Elkészíti a helyi védelmi szervezetek, csoportok tagjainak kijelöléséről szóló egyedi határozatokat, részt vesz gyakorlatok, továbbképzések előkészítésében, az állomány nyilvántartását vezeti.

     Helyi adókkal, gépjármű adóval  kapcsolatos teljes körű feladatok.

   Részt vesz az önkormányzat által benyújtott pályázatok előkészítésében, megvalósítási folyamatokban.

     Vezeti az adók módjára behajtásra kimutatott tartozások nyilvántartását, végzi behajtását.

     Galgaguta Önkormányzat vonatkozásában ellátja a házi pénztárosi feladatokat.

      Méhészeti bejelentések átvétele, nyilvántartásának vezetése (szükség esetén értesítések).

    Zenés, táncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok.

    Működési, engedélyezési és bejelentési kötelezettséghez kapcsolódó eljárás teljes körű lefolytatása.

    Telepengedélyezéssel, bejelentéssel kapcsolatos feladatok teljes körű ellátása.

   Feladatköréhez tartozó területeken vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, elkészíti a féléves, éves statisztikai és egyéb jelentéseket.

    BURSA HUNGARICA Ösztöndíj Pályázattal kapcsolatos feladatok végzése.

Pénzügyi igazgatási ügyintéző:

Feladatait Galgaguta község tekintetében látja el. Szabadság, betegség esetén egymást helyettesítik a Galgaguta Állandó Kirendeltségen lévő igazgatási és pénzügyi ügyintézői munkakört végző munkatárssal.

Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Galgaguta község tekintetében az igazgatási, pénzügyi ügyek intézése.

  Elkészíti Galgaguta Önkormányzatának költségvetési koncepcióját testületi jóváhagyáshoz.

 Elvégzi a költségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

  Elvégzi a vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat.

  Rendszeres ellátások utalása, elszámolása.

   Havi jelentések, elszámolások a MÁK felé.

   Önkormányzati hitelfelvételek bonyolítása.

   Intézmény felügyeleti feladatok.

   Intézmények pénzügyi ellenőrzése.

 Részt vesz leltározási szabályzat alapján az adott évi leltározási ütemterv elkészítésében, elvégzi a leltározással kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a leltári dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról.  

  Elvégzi a selejtezési szabályzat által rá bízott feladatokat.

 Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladtok ellátásáról, a selejtezési dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról.

  Közreműködik a pénzügyi szabályzatok elkészítésében, karbantartásában. 

 Gazdálkodási jogkör vonatkozásában ellátja kijelölés alapján a pénzügyi ellenjegyzési feladatokat és érvényesítési igazolást.

  Vezeti a vevői és szállítói számlák nyilvántartását.

   Elvégzi a főkönyvi könyveléssel, beszámolással kapcsolatos feladatokat.

   Elkészíti a költségvetési zárszámadást.

   Féléves beszámoló, háromnegyed éves tájékoztató testületi anyagának elkészítése, 

   MÁK-hoz benyújtandó beszámolóval kapcsolatos teljes körű feladatok ellátása.

  Vezeti Galgaguta Önkormányzat vonatkozásában a kötelezettségvállalások nyilvántartását.

   Lakás- és helyiséggazdálkodás.

   Statisztikai jelentések elkészítése.

   Éves beruházások pénzügyi felügyelete.

   Havi jelentések, elszámolások a MÁK felé.

   Hagyatéki eljárás lefolytatása.

 Közérdekű adatok nyilvántartásáról szóló törvény és végrehajtási rendeletek alapján kötelezően előírt dokumentumok megjelenítése az önkormányzat honlapján. (KÖZADATTÁR). 
   Talált tárgyak nyilvántartásával, kezelésével kapcsolatos ügyintézés

 Köztisztviselői vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellátása (a galgagutai kirendeltségen dolgozóknál).

  KIR rendszeren keresztül elvégzi a kinevezésekkel, besorolásokkal, munkaszerződésekkel kapcsolatos feladatokat.

 Ellátja Galgaguta székhely vonatkozásában az iktatást, irattározást, elkészíti az ehhez kapcsolódó hatósági statisztikát.

Becskei Állandó Kirendeltség

Pénzügyi, adóügyi ügyintéző:

Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Becske község tekintetében az igazgatási, pénzügyi ügyek intézése
  Elkészíti Becske Önkormányzatának költségvetési koncepcióját testületi jóváhagyáshoz.

 Elvégzi a költségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

  Elvégzi a vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat.

  Rendszeres ellátások utalása, elszámolása.

  Havi jelentések, elszámolások a MÁK felé.

  Önkormányzati hitelfelvételek bonyolítása.

   Intézmény felügyeleti feladatok.

   Intézmények pénzügyi ellenőrzése.

  Részt vesz leltározási szabályzat alapján az adott évi leltározási ütemterv elkészítésében, elvégzi a leltározással kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a leltári dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról.  

  Elvégzi a selejtezési szabályzat által rá bízott feladatokat.

 Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladtok ellátásáról, a selejtezési dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról.

  Közreműködik a pénzügyi szabályzatok elkészítésében, karbantartásában. 

 Gazdálkodási jogkör vonatkozásában ellátja kijelölés alapján a pénzügyi ellenjegyzési feladatokat és érvényesítési igazolást.

  Vezeti a vevői és szállítói számlák nyilvántartását.

   Elvégzi a főkönyvi könyveléssel, beszámolással kapcsolatos feladatokat.

   Elkészíti a költségvetési zárszámadást.

   Féléves beszámoló, háromnegyed éves tájékoztató testületi anyagának elkészítése, 

   MÁK-hoz benyújtandó beszámolóval kapcsolatos teljes körű feladatok ellátása.

  Vezeti Becske Önkormányzat vonatkozásában a kötelezettségvállalások nyilvántartását.

   Lakás- és helyiséggazdálkodás.

   Statisztikai jelentések elkészítése.

   Éves beruházások pénzügyi felügyelete.

   Havi jelentések, elszámolások a MÁK felé.

  KIR rendszeren keresztül elvégzi a kinevezésekkel, besorolásokkal, munkaszerződésekkel kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi és koordinálja a közmunkaprogrammal kapcsolatos feladatokat, a pályázatok beadásától folyamatos jelentésig, adatszolgáltatásig, elszámolásig.

Helyi adókkal, gépjármű adóval  kapcsolatos teljes körű feladatok.

   Részt vesz az önkormányzat által benyújtott pályázatok előkészítésében, megvalósítási folyamatokban.

   Vezeti az adók módjára behajtásra kimutatott tartozások nyilvántartását, végzi behajtását.

Igazgatási, pénzügyi ügyintéző:
Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Becske község tekintetében az igazgatási, pénzügyi ügyek intézése
 Szociális ügyekkel kapcsolatos feladatok:

az önkormányzati segélyek (átmeneti segély, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, temetési segély) intézése,

aktív korúak ellátásának megállapítása, az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatások és nyilvántartások vezetése,

ellátja a méltányossági közgyógyellátással kapcsolatos ügyeket

óvodáztatási támogatás ügyek

lakásfenntartási támogatások megállapítása

 Gyermekvédelmi ügyek:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítása,

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartása,

 Ellátja a lakcím- és népesség nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

    Vezeti a címnyilvántartást.

    Vezeti az elektronikus központi szociális rendszer előírásának megfelelő adatszolgáltatást.

 Becske Község Önkormányzat Képviselő-testületénél ellátja a jegyzőkönyvvezetői feladatokat. A képviselő-testületnél az Mötv. és az SZMSZ előírásai alapján feladata a testületi ülések előkészítése, meghívók előterjesztése, továbbítása, az előterjesztőkkel kapcsolatos koordinációs feladatok ellátása. Továbbítja a Megyei Kormányhivatal felé az elkészült jegyzőkönyveket és mellékleteit, a hozott döntéseket megküldi a felelősöknek.

  Vezeti a határozatok és rendeletek nyilvántartását.

  Gondoskodik a kihirdetett és meghozott döntések irattárba helyezéséről.

  Központi TERKA programban és a Nemzeti Jogszabálytárba feltölti az elfogadott döntéseket, rendeleteket az előírásoknak megfelelően.

 Közreműködik az ügyintézői munkakörből adódó beszámolók, előterjesztések elkészítésében.

  Katasztrófavédelmi ügyekben (polgárvédelem) előkészíti a szabályzatok, tervek írásos javaslatait, dokumentumait jóváhagyásra. (Pld.: Vízkárelhárítási Terv, rendkívüli időjárásra vonatkozó felkészítési terv).

   Hagyatéki eljárás lefolytatása.

 Közérdekű adatok nyilvántartásáról szóló törvény és végrehajtási rendeletek alapján kötelezően előírt dokumentumok megjelenítése az önkormányzat honlapján. (KÖZADATTÁR). 
   Talált tárgyak nyilvántartásával, kezelésével kapcsolatos ügyintézés.

 Köztisztviselői vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellátása (a becskei kirendeltségen dolgozóknál).

 Ellátja Becske székhely vonatkozásában az iktatást, irattározást, elkészíti az ehhez kapcsolódó hatósági statisztikát.

  Elkészíti a helyi védelmi szervezetek, csoportok tagjainak kijelöléséről szóló egyedi határozatokat, részt vesz gyakorlatok, továbbképzések előkészítésében, az állomány nyilvántartását vezeti.

   Becske Önkormányzat vonatkozásában ellátja a házi pénztárosi feladatokat.

   Méhészeti bejelentések átvétele, nyilvántartásának vezetése (szükség esetén értesítések).

   Zenés, táncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok.

   Működési, engedélyezési és bejelentési kötelezettséghez kapcsolódó eljárás teljes körű lefolytatása.

    Telepengedélyezéssel, bejelentéssel kapcsolatos feladatok teljes körű ellátása.

   Feladatköréhez tartozó területeken vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, elkészíti a féléves, éves statisztikai és egyéb jelentéseket.

    BURSA HUNGARICA Ösztöndíj Pályázattal kapcsolatos feladatok végzése.

Nógrádkövesdi Állandó Kirendeltség:
Pénzügyi, adóügyi, igazgatási ügyintéző:

Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Nógrádkövesd és Szécsénke község tekintetében a pénzügyi, adóügyi, igazgatási ügyek intézése.

  Elkészíti Nógrádkövesd, Szécsénke Önkormányzatának költségvetési koncepcióját testületi 

    jóváhagyáshoz.

 Elvégzi a költségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

  Elvégzi a vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatokat.

  Rendszeres ellátások utalása, elszámolása.

  Havi jelentések, elszámolások a MÁK felé.

  Önkormányzati hitelfelvételek bonyolítása.

   Intézmény felügyeleti feladatok.

   Intézmények pénzügyi ellenőrzése.

  Részt vesz leltározási szabályzat alapján az adott évi leltározási ütemterv elkészítésében, elvégzi a leltározással kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a leltári dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról.  

  Elvégzi a selejtezési szabályzat által rá bízott feladatokat.

 Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladtok ellátásáról, a selejtezési dokumentáció megőrzéséről, irattározásra történő átadásáról.

  Közreműködik a pénzügyi szabályzatok elkészítésében, karbantartásában. 

 Gazdálkodási jogkör vonatkozásában ellátja kijelölés alapján a pénzügyi ellenjegyzési feladatokat és érvényesítési igazolást.

  Vezeti a vevői és szállítói számlák nyilvántartását.

   Elvégzi a főkönyvi könyveléssel, beszámolással kapcsolatos feladatokat.

   Elkészíti a költségvetési zárszámadást.

   Féléves beszámoló, háromnegyed éves tájékoztató testületi anyagának elkészítése, 

   MÁK-hoz benyújtandó beszámolóval kapcsolatos teljes körű feladatok ellátása.

  Vezeti Nógrádkövesd és Szécsénke Önkormányzat vonatkozásában a kötelezettség-

     vállalások nyilvántartását.

   Lakás- és helyiséggazdálkodás.

   Statisztikai jelentések elkészítése.

   Éves beruházások pénzügyi felügyelete.

   Havi jelentések, elszámolások a MÁK felé.

  KIR rendszeren keresztül elvégzi a kinevezésekkel, besorolásokkal, munkaszerződésekkel kapcsolatos feladatokat.

Helyi adókkal, gépjármű adóval  kapcsolatos teljes körű feladatok.

   Részt vesz az önkormányzat által benyújtott pályázatok előkészítésében, megvalósítási folyamatokban.

   Vezeti az adók módjára behajtásra kimutatott tartozások nyilvántartását, végzi behajtását.

 Nógrádkövesd és Szécsénke Községek Önkormányzat Képviselő-testületeinél ellátja a jegyzőkönyvvezetői feladatokat. A képviselő-testületeknél az Mötv. és az SZMSZ előírásai alapján feladata a testületi ülések előkészítése, meghívók előterjesztése, továbbítása, az előterjesztőkkel kapcsolatos koordinációs feladatok ellátása. Továbbítja a Megyei Kormányhivatal felé az elkészült jegyzőkönyveket és mellékleteit, a hozott döntéseket megküldi a felelősöknek.

   Hagyatéki eljárás lefolytatása.

   Nógrádkövesd  és Szécsénke Önkormányzat vonatkozásában ellátja a házi pénztárosi feladatokat.

Igazgatási ügyintéző:

Kizárólagos feladat- és felelősségi körébe tartozik Nógrádkövesd és Szécsénke község tekintetében az igazgatási ügyek intézése.
 Szociális ügyekkel kapcsolatos feladatok:

az önkormányzati segélyek (átmeneti segély, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, temetési segély) intézése,

aktív korúak ellátásának megállapítása, az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatások és nyilvántartások vezetése,

ellátja a méltányossági közgyógyellátással kapcsolatos ügyeket

óvodáztatási támogatás ügyek

lakásfenntartási támogatások megállapítása

 Gyermekvédelmi ügyek:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megállapítása,

halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nyilvántartása,

 Ellátja a lakcím- és népesség nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

   Vezeti a címnyilvántartást.

   Vezeti az elektronikus központi szociális rendszer előírásának megfelelő adatszolgáltatást.

  Vezeti a határozatok és rendeletek nyilvántartását.

  Gondoskodik a kihirdetett és meghozott döntések irattárba helyezéséről.

  Központi TERKA programban és a Nemzeti Jogszabálytárba feltölti az elfogadott döntéseket, rendeleteket az előírásoknak megfelelően.

 Közreműködik az ügyintézői munkakörből adódó beszámolók, előterjesztések elkészítésében.

  Katasztrófavédelmi ügyekben (polgárvédelem) előkészíti a szabályzatok, tervek írásos javaslatait, dokumentumait jóváhagyásra. (Pld.: Vízkárelhárítási Terv, rendkívüli időjárásra vonatkozó felkészítési terv).

 Közérdekű adatok nyilvántartásáról szóló törvény és végrehajtási rendeletek alapján kötelezően előírt dokumentumok megjelenítése az önkormányzat honlapján. (KÖZADATTÁR). 
   Talált tárgyak nyilvántartásával, kezelésével kapcsolatos ügyintézés.

 Köztisztviselői vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellátása (a nógrádkövesdi kirendeltségen dolgozóknál).

 Ellátja Nógrádkövesd székhely vonatkozásában az iktatást, irattározást, elkészíti az ehhez kapcsolódó hatósági statisztikát.

  Elkészíti a helyi védelmi szervezetek, csoportok tagjainak kijelöléséről szóló egyedi határozatokat, részt vesz gyakorlatok, továbbképzések előkészítésében, az állomány nyilvántartását vezeti.

    Méhészeti bejelentések átvétele, nyilvántartásának vezetése (szükség esetén értesítések).

    Zenés, táncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatok.

    Működési, engedélyezési és bejelentési kötelezettséghez kapcsolódó eljárás teljes körű lefolytatása.

    Telepengedélyezéssel, bejelentéssel kapcsolatos feladatok teljes körű ellátása.

   Feladatköréhez tartozó területeken vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, elkészíti a féléves, éves statisztikai és egyéb jelentéseket.

    BURSA HUNGARICA Ösztöndíj Pályázattal kapcsolatos feladatok végzése.

Elvégzi és koordinálja a közmunkaprogrammal kapcsolatos feladatokat, a pályázatok beadásától folyamatos jelentésig, adatszolgáltatásig, elszámolásig.

III.

A Hivatal működésének rendje

1./ A hivatali munkaidő rendje:

     BERCEL székhely hivatalban: 

     Hétfőtől- csütörtökig:  8,00- 16,30 óráig,

     Pénteken:                     8,00- 14,00 óráig

     BECSKE Állandó Kirendeltségen:

     Hétfőtől- csütörtökig:  8,00- 16,30 óráig,

     Pénteken:                     8,00- 14,00 óráig

     GALGAGUTA Állandó Kirendeltségen:

     Hétfőtől- csütörtökig:  8,00- 16,30 óráig,

     Pénteken:                     8,00- 14,00 óráig

     NÓGRÁDKÖVESD Állandó Kirendeltségen:

     Hétfőtől- csütörtökig:  8,00- 16,30 óráig,

     Pénteken:                     8,00- 14,00 óráig

2./ Ügyfélfogadás rendje:
     BERCEL székhely hivatalban: 

     hétfőn és szerdán: 8- 12,00  és 13,00-16,00 óráig

     pénteken:              8- 12,00 óráig.

     Kedden és csütörtökön nincs ügyfélfogadás.

    BECSKE Állandó Kirendeltségen:

    kedd, csütörtök:  8,00- 12,00 és 12,30-16,30 óráig 
    péntek:                8,00- 14,00 óráig.
    hétfőn és szerdán nincs ügyfélfogadás.
    GALGAGUTA Állandó Kirendeltségen:

    hétfőtől- csütörtökig:     8,00- 16,30 óráig

    pénteken:                        8,00- 14,00 óráig

   NÓGRÁDKÖVESD Állandó Kirendeltségen:

   Hétfőtől, szerda, csütörtök:     8,00- 16,00 óráig

   pénteken:                                 8,00- 13,00 óráig

   kedden nincs ügyfélfogadás.

3/ Pénztári órák:

    BERCEL székhely hivatalban: hétfő, szerda: 9,00-12,00 és 13,00-16,00 óráig

                                                      péntek:           9,00-12,00 óráig. 

    BECSKE Állandó Kirendeltségen: kedd, csütörtök:  8,00- 12,00 és 12,30-16,30 óráig 
                                                            péntek:                8,00- 14,00 óráig.
    GALGAGUTA Állandó Kirendeltségen: hétfőtől- csütörtökig:     8,00- 16,30 óráig

                                                                      pénteken:                        8,00- 14,00 óráig

    NÓGRÁDKÖVESD Állandó Kirendeltségen: Hétfőtől, szerda, csütörtök: 8,00- 16,00 óráig

                                                                               pénteken:                         8,00- 13,00 óráig

4./ Polgármesterek ügyfélfogadási rendje:
     Bercel polgármesterének ügyfélfogadási rendje: hétfőn és szerdán: 8-12,00  és 13,00-16,00                                                                           
                                                                                   pénteken:              8- 12,00 óráig.

     Becske polgármesterének ügyfélfogadási rendje:

     Galgaguta polgármesterének ügyfélfogadási rendje:

     Nógrádkövesd polgármesterének ügyfélfogadási rendje:
     Szécsénke polgármesterének ügyfélfogadási rendje:

5./ A túlmunkáért díjazás nem jár, hanem a túlmunkával azonos mértékű szabadidő kiadásáról a jegyző dönt.

6./ A kiadmányozási jog gyakorlását a hatáskörébe tartozó ügyekben a polgármesterek és a jegyző állapítja meg. 

7./ A Hivatal munkájának irányítása, koordinálása és ellenőrzése végett évente legalább kétszer apparátusi értekezletet kell tartani.

8./ A Hivatal munkájával kapcsolatos testületi előterjesztések előadója a jegyző, egyéb előterjesztések előadója az ügyintéző is lehet.

9./ Az apparátus szakmai képzését /önképzését/ a jegyző szervezi és ellenőrzi.

10./ Az ügyiratok intézése, kezelése a vonatkozó jogszabályok szerint történik. A postát a polgármesterek bontják, és a jegyző szignálja az ügyiratokat.

11./ A Hivatal dolgozói kötelesek megőrizni az állami, szolgálati, üzemi és magántitkokat.

Bercel, 2014. március 11.   

                                                                                                                          Várszegi György

                                                                                                                                  jegyző
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Pénzügyi előadó


Igazgatási előadó
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