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Legénd Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesterének
17/2021. (I11.24.) szamu hatarozata

Legénd Ko6zségi Onkormanyzatanak Polgarmestere a Kormény altal kihirdetett veszélyhelyzet
kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl sz616 27/2021. (1. 29.) Korm.
rendelet (a tovadbbiakban: Rendelet) szerinti, az élet- és vagyonbiztonsigot veszélyeztetd
tomeges megbetegedést okozé SARS-CoV-2 koronavirus-vildgjarvany kovetkezményeinek
elhéritdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdviasa érdekében elrendelt
veszélyhelyzet, illetve a katasztrofavédelemrl és a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szolé 2011. évi CXXVIIL toérvény 46. § (4) bekezdésében biztositott
jogkdromben az alabbi rendelkezést teszem:

Legénd Kozség Onkormanyzatinak Polgarmestere a Nézsai K6zos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az 1. szamu mellékletben foglalt
forméban és tartalommal elfogadja.

Az SZMSZ modositasat a koztisztviselok személyében tortént valtozas indokolta.

A Nézsai K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szama melléklete
tartalmazza.

Hataridé: 2021. dprilis 1. napjatél, majd folyamatosan

Felelds: polgarmester

Legénd, 2021. marcius 24.
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1. szamu melléklet
NEZSAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

2618 Nézsa, Park u. 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2021. 4prilis 1.

Dr. Gorogh-Hajnis Johanna

jegyzo
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Nézsai Kozos Onkorményzati
Hivatal (tovébbiakban: k6zos Snkorményzati hivatal, roviditett neve: KOH) adatait, ellatandd feladatait, szervezeti
felépitéset, a mikddés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezeték és alkalmazottak feladat-, hatds- és jogkoreit.

2. A Kkozds hivatal miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

A KOH torvényes mikodését a hatalyos jogszabdlyok, valamint a jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok és belsé szabélyzatok hatarozzak meg.

2.1 A Kozis Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdllapodds, Alapité Okirat

A kbzbs nkorményzati hivatalt Nézsa Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 4/2013. (1.10.) hatarozataval,
Alsopetény Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testilete a 2/2013. (1.10.) hatarozatdval, Legénd Kozségi
Onkorményzat Képviselé-testillete a  2/2013. (1.10.) hatdrozatéaval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a k6zos dnkormanyzati hivatalra vonatkozé legfontosabb adatokat.

A kozbs dnkormanyzati hivatal mitkodésére vonatkozé legfontosabb szabdlyokat — az alapité okirat mellett — a
kozos 6nkormanyzati hivatal létrehozésara és fenntartdséra vonatkozé megéllapodas tartalmazza, melyet Nézsa
Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a 3/2013. (1.10.) hatdrozataval, Alsopetény Kozségi Onkorméanyzat
Képviseld-testiilete az 1/2013. (1.10.) hatarozatdval Legénd Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete az
1/2013.(1.10. hatarozatéval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A kozos onkormanyzati hivatal miikodését részletesen meghatérozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét meghatarozé és segit® belsd szabalyzatok, leirasok.

A kdz0s 6nkormanyzati hivatal mitkédését az SZMSz mellett az alabbi belsé szabélyzatok szabalyozzak:

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositésanak és selejtezésének szabélyzata
Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Kozszolgalati szabdlyzat

Leltarkészitési és leltirozasi szabdlyzat

Pénzkezelési szabdlyzat

Szamlarend

Szamviteli politika
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Tiizvédelmi szabdlyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszer szabalyzata (FEUVE)
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Kockazatkezelési Szabalyzat

Szabilytalansdgok kezelésének Szabalyzata

Belstellenérzési kézikdnyv

Bels6 kontroll szabalyzat

Teljesitményértékelési szabalyzat

Koztlsztwselm Hivatasetikai Alapelvek, és az etikai eljaras szabdlyai

Altaldnos Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

A szervezet integritdsit sérté események kezelésének eljardsrendje

Integrilt kockdzatkezelés eljardsrendje

Vagyonnyilatkozatok dtadasira, nyilvintartisira, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo szabilyzat

R R R 22 I I

3. A kozds Snkormdnyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Nézsai K6z6s Onkorminyzati Hivatal
Székhelye: 2618 Nézsa, u. 1.
Tel.: (35) 530-040 Fax: 380-101
www.nezsa.hu hivatal@phnezsa.hu
Telephelyei:

1. Nézsai Kézos Onkormanyzati Hivatal Alsépetényi Kirendeltsége
2617 Alsopetény, Petdfi at 24,

Tel: (35) 380-061 Fax: 530-019

www.alsopeteny.hu hivatal@phalsopeteny.hu

2. Nézsai Kézos Onkormanyzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége
2619 Legénd, Dézsa Gyorgy ut 77.

Tel: (35) 530-014 Fax: 530-014

www.legend.hu hivatal@legend.hu
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Alapiték neve:

1. Nézsa Kozség Onkormanyzata
2618 Nézsa, Park u. 1.

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

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

Alapitas iddpontja: 2013, februar 1.

A szamlat vezet bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. Rétsag
Bankszamlaszdm: 11741031-15810812-00000000
Addszam: 15810812-1-12

A kozds onkorményzati hivatal alaptevékenysége: helyi dnkormanyzatok igazgatisi tevékenysége (TEAOR:
84.11)

A kdzos Snkormanyzati hivatal miikodési teriilete: Nézsa, AlsGpetény és Legénd kozségek kozigazgatasi teriilete
A kozos dnkorményzati hivatal feliigyeleti szervei:

1. Irdnyit6 szerv neve, székhelye

Nézsa Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

(székhely: 2618 Nézsa, Park u. 1.)

2. Alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyit6 szervek neve, székhelye:

e Alsopetény Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
(székhely: 2617 Alsépetény, Petdfi ut 24.)

o  Legénd Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete
(székhely: 2619 Legénd, Dézsa Gyorgy 1t 77.)

3. Tdrvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:
Nograd Megyei Kormanyhivatal

3100 Salgétarjan, Zemlinszky R. 1t 9.
Levelezési cim:

3101 Salgétarjan, Pf.: 265.

Tel.: 06 (32) 620-702

Fax.: 06 (32) 620-713

E-mail: torvenyesseg@nograd.gov.hu
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4. Gazdilkoddsit ellen6rzo szerv:
Allami Szamvevoszék Nograd Megyei Ellen6rzési Iroddja

3100 Salgétarjan, Rakoczi at 36.
Tel.: +36-32-520-680

5. Gazdalkodss feliigyeletét gyakorlé szerv:
Magyar Allamkincstar

3100 Salgétarjan, Rakdczi at 15.
Levelezési cim: 3101 Salgétarjan, Pf.; 42
Telefon: (32) 410-722

Fax: (32) 620-806

6. Gazdilkodasi feladatok ellitdsira az irdnyit6 szerv Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatalst kijelolte
az 6nélléan mikodé Nézsa Csodakert Ovoda és Bolesdde, a Nézsa Csodakert Ovoda és Boleséde Legéndi
Tagévodaja, a Nézsa- Als6petény- Legénd Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds, a Nézsai Szlovak Nemzetiségi
Onkorményzat és fenntartdsa ala tartozé Nézsai Miksztéh Kalmén Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola, a
Legéndi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat és a Legéndi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében.

A konkrét feladat és hatdskor megjelenik adott ligyintéz8 munkakori lefrasaban.

4. A kozbs tnkormanyzati hivatal jogillasa

A kozbs onkorményzati hivatal onalld jogi személy, vezetje a jegyzd, akinek kinevezése az alapito
onkormanyzatok polgirmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfelel tobbségi dontésével torténik.

Gazdélkodas forméja: Teljes jogkdrrel rendelkezd, onalléan gazdélkodé koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatilya

A kozds onkormanyzati hivatal szdméra jogszabdlyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hataskori, szervezeti és mikodési eléirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SzMSz hatélya kiterjed:
— ajegyzlre,
— a kozbs oOnkorményzati hivatal dolgozéira (koztisztviselokre, munkatérvénykonyve alapjan

foglalkoztatottakra és megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant)
— akdzos onkormdnyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozos nkormanyzati hivatal feladata és hataskore
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A kbzods onkormanyzati hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskordknek a kozos Onkorményzati
hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kbzotti megosztasarél a jegyzd rendelkezik.

A feladatok és hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok és az alapito, fenntarté altal a kozos
onkormadnyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetéire és dolgozdira kotelezden el6irt feladatokkal és
hataskoérokkel.

A kozos dnkormanyzati hivatalban folyo tevékenységet meghatérozé legfontosabb jogszabalyok:

e ¢ o e © © o

1.1

Magyarorszag helyi nkorményzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX. t6rvény (tovabbiakban: Mat.)

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

A kbzszolgilati tisztviselokrd] szol6 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)

A munka torvénykényvérél sz6l6 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogélldsarél szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovébbiakban: Kjt.)

Az éltalanos kozigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Akr.)

az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 torvény és a kdzigazgatasi perrendtartasrol szol6 torvény
hatalybalépés dsszefliggt egyes torvények modositasarol sz616 2017. évi L. torvény

az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatésok altalanos szabalyairol sz616 2015.évi CCXXII.
térvény

A szémvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az éllamhdztartésrol sz6016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet
(tovabbiakban: Avr.)

Agazati kozigazgatasi jogszabalyok

A kiizds dnkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi onkorményzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkeié szerinti besorolisa:

011130 | Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi tevékenysége

011220 | Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 | Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel§ valasztisokhoz kapesolodo

tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazéassal kapcsolatos tevékenységek

107080 | Esélyegyenldség elésegitését célzd tevékenységek és programok
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1.2. A kizds énkormdnyzati hivatal feladatmutatdja
A feladatmutatd megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysége
A kozos onkormdanyzati hivatalhoz tartozé kozségek darab 3
szama
A kozos onkormanyzati hivatalhoz tartozo kdzségek % 2.300
egylittes lakossagszama - megkozelitéleg

IIL FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozds Snkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
A kozds onkormanyzati hivatal alé- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerinti szervezeti felépitését az
SzMSz 1. szdmii mellékiete tartalmazza.

2. A koz0s 6nkorminyzati hivatal belso szervezeti egységeinek fébb feladatai

A KOH belsé szervezeti tagozodésanak és a vezet6i szintek meghatérozasanal elsddleges cél, hogy a jegyzéség a
feladatait a kovetelményeknek megfeleléen, zavartalanul és zokkenémentesen lithassa el. E kovetelménynek
megfelelden a helyi adottsagokat figyelembe véve a kozos Snkormanyzati hivatalban — a kozos 6nkormanyzati
hivatalra vonatkozé megéllapodésban foglalt 1étszam alapjan — az aldbbi szervezeti egységek mitkddnek:

a) Onkormanyzati és Hatésagi csoport — 6 dllashely
b) Pénziigyi csoport — 2 4llashely

a) Onkorméanyzati és Hatdségi csoport feladatai:

= kozigazgatasi hatdsagi feladatok ellatasa,
= dnkorményzati hatosagi-, igazgatasi feladatok elldtdsa,
=  onkorményzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.

Az Onkorményzati és Hat6sagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakadé allamigazgatdsi és OGnkormanyzati
hatosdgi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskoéroket, valamint az onkormanyzati feladat- és hatéskérrel
Osszefliggd teenddket.

A szervezeti egység szervezi €s végzi az dnkormédnyzat mikodésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik a
képviselo-testiileti jegyzOkonyvek elkészitésérol, a rendeletek kihirdetésérdl, szervezi a kozos 6nkorményzati
hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrél.

Az Onkormanyzati és Hatésagi csoport dolgozéi koziil 4 f6 a székhelyen, 1 {6 az Alsépetényi Kirendeltségen és 1
{6 a Legéndi Kirendeltségen végez munkat.

b) Pénziigyi csoport feladatai:
= atarsult 6nkorményzatok gazdalkodasi feladatainak ell4tasa,
" akoz6s onkormdanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
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= az Onkormanyzatok intézmények, tarsulasok finanszirozasi és gazdalkodasi
feladatainak ellatasa.

A peénziigyi csoport gondoskodik a kozos 6nkormdanyzati hivatal miikédéséhez sziikséges pénziigyi fedezet
biztositasarél, melyet a fenntarté dnkormanyzatok az allami témogatésbél és egyéb bevételbdl fedeznek.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabilyi eldirasoknak, valamint a fenntarté utasitdsainak megfeleléen végzi
tevékenységeét, szervezi a kozos dnkormanyzati hivatal gazdaségi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja €s folyamatosan vezeti a kozds 6nkorményzati hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
rendszerét. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzelldtissal, a hazipénztarral, a bankszamléval, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti iigyekkel, a koltségvetési
beszamoldssal, a konyvvezetéssel, az eldirt gazdaségi adatszolgaltatdssal és a folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzési kitelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

3. A kozds onkormanyzati hivatali munkakérsk

A kbzbs dnkorményzati hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladatait a személyre szabott munkakéri lefrasok
tartalmazzék. A munkakdri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozé jogall4sat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

e jegyzd esetében az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorld polgarmester,
e ak0zds bnkormdnyzati hivatal dolgozéi tekintetében a jegyzé.

4. A kozds dnkormdnyzati hivatal vezetése, a vezet§ feladatai
4.1. A jegyzd feladatai

—  gyakorolja a feladat- és hatdskdrébe tartozé hataskoroket,

— vezeti a kozds dnkormdnyzati hivatalt, felelés a koz6s dnkormanyzati hivatal miikddéséért és
gazdalkodasaért,

— gondoskodik a kozos Onkorményzati hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételekrol,

—  kiilsd szervek elétt képviseli a kozos onkormanyzati hivatalt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a kozos 6nkormanyzati hivatal szakmai és gazdasagi
miik6désének valamennyi teriiletét,

—  akodzds bnkorményzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

— ellatja a kozos ©nkorményzati hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a k6zds dnkorméanyzati hivatal belsé ellendrzését,

— felelds a folyamatba épitett elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés mitkodéséert,

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

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

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

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos onkormanyzati
hivatal szekhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és munkamegosztést,

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



LEGEND KOZSEG ONKORMANYZATANAK
POLGARMESTERE

2619 Legénd, Dozsa Gydrgy ut 77.
06-35-530-014
hivatal@legend.hu

4.2. Az aljegyzdi tisztség hidnya esetén a jegyzd-helyettes feladatai:

—  ajegyz0 tartds akadalyoztatisa és tavolléte esetén ellatja a jegyzoi feladatokat, teljes jogkorrel ellatja,

— ellatja a jegyz0 altal munkakorébe utalt feladatokat, azon tilmenden kiilondsen a kévetkezdket;

—  Osszehangolja az el6készité munkat a képvisel6-testiilet mikodésével kapcsolatban, gondoskodik a
torvényességrol, a jogszabalyok, onkormdanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

—  figyelemmel kiséri az elterjesztések, dontési tervezetek elékészitését,

— gondoskodik a jegyzOkonyvek vezetésérol, a dontések eljuttatasarél az érintettek részére,

—  részére biztositott kiadményozdsi jogot a szabalyzat szerint alkalmazza,

— anemzetiségi tnkorményzatokat a megallapodas szerint segiti munkajaval

A jegyzB-helyettes feladat- és hatéskore, valamint egyéni feleldssége mindazon terilletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakéri leirdsa tartalmaz.

A jegyzb-helyettes munkakore kapcsolt munkakéri feladatként keriil ellatasra.

A. jegyzb-helyettes a kiozos onkormanyzati hivatalnal Karpatiné Sztanké Méria vezets-fétanacsos, a
székhely telepiilés kztisztviseldje.

4.3. Ugyintézik
A KOH feladat- és hatdskorébe tartozo tevékenységeket a jegyzd iranyitdsaval az tigyintézék latjak el.

A Pénziigyi csoport a munkéjit a jegyzd vezetésével szervezi és iranyitja, a jegyz0 szakmailag felel a
csoport munkajaért.

A KOH dolgozéi kozill a jegyz6 valamennyi telepiilésen végez munkat. Sziikség esetén a jegyzd
elrendelheti, hogy a székhelyen dolgoz6 koztisztviselok a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken
dolgozé koztisztviselok a székhelyen is végezzenek munkat,

5. A kozds dnkormdnyzati hivatal munkajat segitd forumok, szervek, kozosségek
5.1. A kozids dnkormdnyzati hivatali munka vezetését segitd forumok
—  vezetdi értekezlet,
—  dolgozdi munkaértekezlet,
—  képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések.
Vezetdi értekezlet:

A jegyzb szilkség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:

—  polgéarmester,

- jegyz‘é:

—  jegyziO-helyettes,

—  pénziigyi el6ado,

—  egyéb meghivottak.
A vezetdi értekezlet célja:

— tdjékozodds és megbeszélés a belsd szervezeti egységek munkajarol,

—  a kozos onkormdnyzati hivatal, valamint a bels6é szervezeti egységek aktudlis és konkrét
tennival6inak attekintése,

~  munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,
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—  jogszabdlyi valtozdsok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozdi munkaértekezler:

A jegyz0 sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos snkormanyzati hivatal
dolgozdi vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

— a jegyzd beszamol a koézds Onkormanyzati hivatal munkéjardl, értékeli a kozos
onkorményzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozék munkakérilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kiizds onkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kizosségek

A kozos Onkorményzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a kozds 6nkormanyzati hivatali dolgozok minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. A kozos
onkorményzati hivatal vezetése tAmogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A jegyz8 a koztisztvisel6i jogviszonybdl szirmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérol, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak
mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasarol a jogszabalyok ide vonatkozd rendelkezése alapjén
megéllapodast kéthet.

A kozds onkormanyzati hivatal mikodését segitd testilletek, szervek és kozosségek iiléseird] jegyzékonyvet
kell késziteni, melynek megbrzésérsl a KOH kijelolt kiztisztviseldje gondoskodik. A jegyzdkonyvnek
tartalmaznia kell az tilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozés
lényegét, a hozott dontéseket.

1V. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkavégzéssel kapcesolatos szabalyok
1.1. A kiztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

A kdzds dnkormanyzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a dolgozok.
A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejbttére, tartalmara, modositdsara, megsziinésére a Kittv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koz8s dnkormanyzati hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket
is foglalkoztathat.

A kozbs Onkorményzati hivatal hatarozott idére, 4tmeneti id6szakra megbizasi szerz6dést kothet sajat
dolgozoéival a munkakdron kiviil esé feladat ellatéséra.
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1.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerint kell
teljesiteni:

a) aKOH minden koztisztvisel6jének,

b) jegyzinek,

c) anyakdnyvvezetdnek,

d) a bankszamla felett alairdsi jogosultsdggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési

joggal rendelkez6 ligyintézének.

1.2.  Adolgozdk dijazdsa
A koztisztviseloket megilletd juttatdsok alapvetd szabélyait a Kttv., a tarsult nkorményzatok képvisel-
testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatisokrol sz6lé6 onkorminyzati rendelete, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1.  Rendszeres személyi juttatdisok
A koztisztviseldk rendszeres személyi juttatisként havonta - a Kttv. el6irasai alapjan megallapitott - illetményre
jogosultak. A munka dijazaséra vonatkozé megallapitisokat (illetményelemeket) okiratban kell régziteni.

Az illetményt a tArgyhot koveté ho 5. napjaig kell a koztisztvisel altal meghatarozott lakossagi folyoszamlara
utalni.

1.2.2.  Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1.  Jutalom

Jutalomkeént év kozben az éves koltségvetés személyi juttatdsok elSirdnyzatan beliil a jutalom eldirdnyzata,
valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolédo juttatdsok eldirinyzat-maradvanya
hasznalhaté fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhat6 fel
a dolgozok jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni juttatasként is kifizethet6.
A jutalom kifizetése sordn torekedni kell a koltségkiméld, lehetéleg adémentesen nytjthatd juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérol a kiztisztviseldk tekintetében a munkaltatéi jogokat gyakorld
vezetd dont.

A kifizetésre keriilé jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatélyos jogszabalyokban meghatarozott
mértéket.

1:22.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozo részére megbizasi szerzédés alapjan megbizési dij a munkakorébe tartozé, munkakori leirdsa szerint
szamdra elbirhato feladat ellatdsara nem fizethetd, Ettol eltérd esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen
kotott megbizasi szerzodés alapjén, a megbizo 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizési dij kifizetésére.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére irdnyuld szerzédés, vagy szamla ellenében
torténd igénybevételre vonatkozé szerzédés kiillsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabdlyban vagy a
feltigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatdsara kathetd.

Killsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az aldbbi feladatok ellatdsara kothetd
szerzodés:

—  Szakértdi tevékenység,
— Hatastanulményok elkészitése,
—  Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
—  Ellendrzések elvégzése.
1.2.3. Egyéb juttatdisok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A kdzds tnkorményzati hivatalndl foglalkoztatott koztisztviseldk a Kttv. 151.§-a alapjan egységes cafetéria-
juttatdsra jogosultak.

A cafetéria-juttatds egy fére es6 éves 8sszegét - amely maganban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — a
Jjegyzb a Kittv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a
Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatérozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgdlati szabalyzatban meghatérozott
cafetéria-juttatds igénybevételére hasznalhaté fel.

A vilaszthat6 juttatisok a kdzds dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében azonosak.
A cafetéria-juttatas igénybevételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban keriilnek meghatérozésra.

1.2.3.2. Tanulmdnyi dszténdij, tovdbbképzési, nyelvianuldsi tamogatds
A kozds dnkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozékat tdmogatja, akiknek munkakoriik
betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tdmogatdsokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbkeépzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyzd gyakorolja, a részletszabalyokat a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

12,373, Csalddtdmogatdsi tdmogatds
Csalddalapitasi timogatds adhaté annak a koztisztvisel6nek, akinek az adott koltségvetési évben gyermeke sziiletett.
A csalddalapitdsi timogatas részletes szabélyait a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Illetményeldleg
A koztisztviseld — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg nytjtasénak részletes szabalyait
a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési kiltségtérités
A kozlekedési koltségtérités részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabdlyzat tartalmazza.
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1.2.3.6 Képzettségi pitiék
A képzettségi p6tlék mértékének részletes szabalyait a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés, a munkakiri kitelezettségek, hivatali titok megérzése
A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok, valamint a kinevezési
okmaényban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei maximalis kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan
adatot, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy
mds szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jérna, illetve a személyes adatok védelme ald esik. Amennyiben
jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben,

amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a kdzos Onkorményzati hivatal érdekét
sértené.

A koz6s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilléndsen:

— azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok;
— azlgyfelek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;
— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok;
— a kdzos Onkormdanyzati hivatali munka sordn hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak,
hozzaférések;
az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kézérdeki adatok.
A hivatali titok megsertese fegyelmi vétségnek minGsiil. A kozos dnkorményzati hivatal valamennyi dolgozéja kételes
a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizi, amig annak kizlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a kozos onkorméanyzati hivatalnal fennallé koztisztviseli jogviszony
megsziinését kdvetden is kitelezd.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelden kételes végezni.

1.4. A munkaidy
A munkaidé beosztdsa az ltaldnos munkarend alapjan:

Székhely telepiilésen:

hétfo: 7.45-16,30
kedd: 7,45 —16,00
szerda ; 8,00 -17,00
csiitortok: 7,30 —15,00

pénteken: 7,30 — 14,00
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Alsopetényi Kirendeltségen:

hétfo 8,00 — 16,00
kedd 8,00 — 16,00
szerda: 8,00—17,00

csiitortok: 8,00 - 16,00
péntek: 8,00 - 15,00

Legéndi Kirendeltségen:

hétfo: 7,30 - 16,30
kedd: 7,00 — 15,00
szerda: 7,30-16,30
csiitdrtok: 7,00 — 15,00
péntek: 7,00 - 13,00

A munkaltaté egyes dolgozok tekintetében a munkakérére és egyéni igényeire figyelemmel — a munkakori
feladatok ellatdsanak sériilése nélkiil - a fentiektél eltéré munkaidd beosztast is megéllapithat.

L.5. A kiziis dnkormdnyzati hivatal iigyfélfogadidsa
A kozds onkormanyzati hivatal és a kirendeltségek dolgozoi kedd és csiitortéki munkanapon nem tartanak
ligyfélfogadast.

Az tigyfélfogadas rendje:
hétfén: 9,00 - 16,00
szerdan: 9,00 - 16,00
pénteken: 9,00 - 12,00

A munkakdzi sziinet (ebédidd) 12.00 — 13,00 éra kozatt, (30 perc), amikor az iigyfélfogadés sziinetel.

1.6. Szabadsdig
Az éves rendes szabadség tervezett kivételér6l a munkadltat6i jogkor gyakorléjaval (jegyz6 esetében a székhely
szerinti polgarmester, a kozos 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselsk tekintetében a jegyzével)
torténd eldzetes egyeztetés alapjén éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére — a kozos dnkorményzati
hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzb, a jegyzé tekintetében a székhely szerinti
kozség polgarmestere jogosult.
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Az alkalmazottak éves rendes szabadsagénak mértékét a Kttv.-ben foglalt elSirasok alapjén kell megéllapitani.
A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsdggal kapcsolatos nyilvantartasokat a pénziigyi csoport vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiaddsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-szabalyokat a
Kozszolgdlati Szabélyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje
A kdzos dnkormdnyzati hivatalnal folyo munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakori leirdsokban keriilnek
rogzitésre.

1.8. Munkakirik dtaddsa
Valamennyi munkakor tekintetében személyi véltozds esetén (pl. kozszolgdlati jogviszony megsziinése,
munkakor-valtozds, tartés tévollét esetén) a dolgozé munkakorének dtadésarol, illetve atvételérdl jegyzokonyvet
kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a munkakart, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal
kapcsolatosan teljes korii személyi felelésség terheli.

Az dtadéds-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kévetd 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakdr atadds-atvétellel kapcsolatos eljéras részletes szabalyait a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok

A kozds 6nkormanyzati hivatalban a szakmai munkéval sszefliggé anyagok fénymaésolasa, lakossag részére (3
lap mésolasig) téritésmentesen torténik.

Dokumentumok kiaddsa
A kdz0s dnkorményzati hivatali dokumentumok kiadésa kizérélag a jegyzé engedélyével torténhet.

1.10. Sajdt gépkocsi haszndlat

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatinak koltségtéritése és elszimolésa a mindenkor érvényes jogszabalyok
(pl. korméanyrendelet, adétdrvény) alapjan torténhet.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

2, Kirtéritési kdtelezettség, anyagi felelGsség
A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Széndékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolési
kételezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkoztkben bekovetkezett hidnyt, amelyeket dllandéan Grizetben tart,
kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan 4tvett.
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A pénztarost, raktarkészlet-kezeloket, egyéb pénzkezel6ket az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli feleldsség
az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési
Szabalyzat, valamint a K zszolgélati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgozb a szokdsos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket csak a
Jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi felelésséggel tartozik.

A kbz0s 6nkormdnyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznglataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb, megovasaért.

A dolgozé személyes haszndlati térgyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal osszefiiggésben a
munkahelyen bekdvetkezett karért a kizos dnkormanyzati hivatalt felel6sség terheli. A kozos Snkormanyzati
hivatal kartéritési felel6sségére a Kttv. valamint a munka térvénykdnyve vonatkozo szabélyai iranyadéak.

3. A kozos onkormanyzati hivatal belsé és kiils6 kapesolattartisinak rendje

3.1, A bels§ kapcsolattartds

A kozds nkorményzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek és
tigyintéz6k egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek
és ligyintéz6knek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység vagy iigyintézd mikodési korét
érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési, illetve tdjékoztatisi kotelezettségiik van.

A belst kapcsolattartast szolgaljak a kiilénbozd értekezletek, forumok is.

3.2. A Kkiils& kapcsolattartds

Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekében a kozos onkormanyzati hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintézményekkel, felettes szervvel, kdzigazgatasi szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel, civil szervezetekkel
egylttmikodik, kapcsolatot tart fenn.

A kozds Onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatésagokkal
folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymds munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat timegtdjékoztatd szervek részére

A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtéjékoztaté eszkozok (média) munkatarsainak
tevékenységét a kdzos onkormdanyzati hivatal dolgozoéinak eld kell segiteniiik. A televizid, a radié, az frott sajto
képviseldinek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A kozos donkorményzati hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat ad4sara
a jegyz0, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ado a tdmegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a k6zds énkormanyzati hivatal jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala a kozos énkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkdlcsi kért okozna, tovabbad olyan keérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés eldtt
megismerje, igy kérheti az (jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait,
nyilatkozatét tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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4. A kozos onkorményzati hivatal iigyiratkezelése

A kozds onkormdnyzati hivatalban az iigyiratok kezelése egységes iratkezelési szablyzat alapjan, egységes,
tanusitvannyal rendelkezé programmal, kiilon-killon a kozos Onkormanyzati hivatal székhelyén és a
Kirendeltségeken torténik.

Az ugyiratkezelés irdnyitdsaért, megszervezéséért, szabélyozésaért és ellendrzéséért a jegyzo, illetve a jegyzd
helyettese felel6s.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadminyozis rendje
A kbzbs dnkormdnyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzé szabalyozza.

A kozos onkorményzati hivatal iratait a jegyzd jogosult kiadmanyozni.
A jegyzd tartés tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadményozési jogot a jegyzd-helyettes gyakorolja.

A jegyzb-helyettes az éltala kiadmanyozott iratokrol az elsé lehetséges alkalommal kételes tajékoztatést adni a
jegyzd részére.

Onallo kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly 4ltal iigyintézsi hataskorbe utalt feladat- és hataskorok tekintetében
az adott feladat- és hataskort gyakorlo iigyintéz6, igy példaul az anyakonyvvezetd.

6. A bélyegzik hasznilata, kezelése
A korjegyzoség valamennyi kiadmanyén valamennyi alairasndl bélyegzét kell hasznélni.

A KOH altal hasznalt bélyegzdk listajat és lenyomatait az SzMSz 3. szdmii melléklete tartalmazza.

A bélyegzovel ellétott, cégszeriien, illetve a kiadményozas szabalyai alapjan aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallaldst, jogszerzést, kitelezést, jogrol valé lemonddst, stb, jelent.

A kozos dnkormanyzati hivatalban a bélyegzok hasznélatéra a kovetkezok jogosultak:

- jegy26’

— ajegyzb helyettese,

—  Onkorményzati és Hatosagi Csoport,

—  Pénziigyi Csoport,

— Anyakényvvezetk €s népesség-nyilvantart6 tigyintézok.
A kozds Onkorményzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatérél nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette sajat haszndlatdba, melyet az
atvevd személy a nyilvéntartdsban alairasaval igazol. A bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért,
cseréjéért és évenkénti egyszeri leltdrozdsaért, a nyilvantartas vezetéséért a korjegyzé altal a munkakéri leirasban
meghatarozott személy a felelds.

A bélyegz6t dtvevok személyesen felel6sek a bélyegzék megdrzéséért.

7. A kozis onkormanyzati hivatal gazdilkodasinak rendje

A kozds Onkormdnyzati hivatal gazdalkodédsaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozos 6nkormanyzati hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggt feladatokat,
hat4skoroket a Pénziigyi Csoport ldtja el.
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A kozds Onkorményzati hivatal a gazdalkodds szabalyozottsigat, a jogszabalyok érvényesiilését belsé
szabalyzatok hatdrozzdk meg. A pénziigyi, gazdalkoddsi belsé szabalyzatok elkészitéséért, szilkség szerinti
mddositaséért a jegyzo a felelés.

A kbz0s 6nkorményzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszdmla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szimla felett két aldirasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult rendelkezni.
Rendelkezésre és aldirdsra a jegyz6, valamint a jegyz 4ltal kijelolt kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairdsra jogosult személyek nevét és alairdsukat a szamlavezetd
pénzintézetnél be kell jelenteni. Az aldfrasi cimpéldany méasolati példanyanak 6rzésérdl a pénziigyi eldadé koteles
gondoskodni.

A koz0s onkormanyzati hivatal részére a meghatérozott feladatok végrehajtéséra az alabbi bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank megnevezése Bankszamla megnevezése Bankszamla szama
OTP Bank Nyrt. Rétsdg Nézsai Kézos Onkorméanyzati 11741031-15810812-00000000
Hivatal

7.2. Kitelezettségvdllalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos Onkormanyzati hivatal
vonatkozésaban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilon belsé szabalyzatban - hatérozza meg.

8. Belsd ellendrzés

A kozos dnkorményzati hivatal ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsé ellenérzésére vonatkozé szabalyoknak kell
ervényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellendrzési tevékenység, és
a bels6 ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsd ellendrzés mitkidése

A kozds onkormanyzati hivatal belsé ellendrzését kiilsds (megbizésos, vallalkozasi szerzédéses) belsd ellendr
utjan gondoskodik. A teljes bels6ellenérzési feladatellatast 370/2011 (XII.11) Korm. rendelet alapjén a belsé
ellendr latja el. A feladat részletezését a belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza. A kapcsolattartasért, és az
ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzé felelos. A belso ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elizetes és utdlagos vezetdi ellenirzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira val¢ tekintettel kteles kialakitani, miitkodtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerét.

A folyamatba épitett, el6zetes €s ut6lagos vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelss szervezeti
egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsé szintii pénziigyi irdnyitési és ellendrzési rendszer.

A jegyz8 feladata olyan folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalésat.
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9. Kozbds tnkormanyzati hivatali 6v6, véds eldirasok

A kozds onkormdanyzati hivatal minden dolgozéjénak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatot, valamint a tiiz esetére el8irt
utasitdsokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tiizvédelmi oktatdson részt venni.

A koz0s dnkormanyzati hivatal biztositast kthet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a feliigyeleti szerv 4ltal
meghatdrozott veszélyes feladatot ellato, a kozos onkormanyzati hivatal 4ltal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Nézsai Kozos Onkormdnyzati Hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzata Nézsa Kozségi Onkormanyzat
Képviselé-testilletének, Alsépetény Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének és Legénd Kozség
Onkormanyzata Képvisels-testiiletének Jjovahagyaséaval 2021. aprilis 1. napjan lép hatélyba, és visszavonésig
érvényes.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat szilkséges modositasarol a jegyz6, vagy az éltala megbizott személy
gondoskodik.

Nézsa, 2021. marcius 29.

Dr. Gordgh-Hajnis Johanna

jegyz6
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Jovahagyo zaradék:

Nézsa Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat

Nézsa Kozségi Onkorményzat Polgdrmestere a .................. szamu hatérozatéval,
Alsopetény Kozségi Onkorményzat Polgarmestere a ................ szamu hatérozataval,
Legénd Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterea ................ szamu hatarozataval jovahagyta.

Nézsa, 2021. marcius 29.

Nézsa Kozségi Onkorményzat nevében:

Styevo Géabor

polgarmester

Alsépetény Kozség Onkormanyzata nevében:

Kovacsné Varga Andrea

polgarmester nevében és helyett:

Laluja Imre

alpolgdrmester

Legénd Kozség Onkorményzata nevében:

Tunkel Tamas Ferenc

polgarmester
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1. mellékiet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Jegyzb

Dr. Gérégh-Hajnis Johanna

I
legyz8- helyettes

Kdrpatiné Sztanké Maria
T

Onkormdnyzati és
Hatdsdgi Csoport

Igazgatasi Ugyintézé

Szavlik Erzsébet

Legéndi

W, Kirendeltségen
dolgozok

Helyi ad6 és igazgatasi
tigyintezo \

Zacharné Kucsera Maria

Pénziigyi
Csoport

Kdrpatiné Sztanké Madria

Szdadoczkiné Mega Edina
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székhelyen
Igazgatasi ugyintéz6
Nézsa
Pazsitni Anita
dolgozok
Majorits Larissa
Szab6né Rubik Magdolna

Alsopetényi

Kirendeltségen
dolgozdk

Igazgatasi tigyintéz6 -

\

Vastag Ivett
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2. melléklet
1. Képzettségi potlékra jogosité munkakorok

A Kitv. 142.§ -a, valamint a kdzszolgdlati tisztvisel6k részére adhat juttatdsokrol és egyes illetményp6tlékokrol
52616 249/2012. (VIIL.31.) Korm.rendelet 2.§ (3) bekezdése alapjan a képzettségi pétlékra jogosité munkaksrsk:

a) Jjegyz0 esetében a felséfoki iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
pénziigyi szakképesités, szakképzettség,
b) koztisztviseltk esetében
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3. melléklet
A Nézsai Kozos Gnkﬂrményzati Hivatal altal hasznalt bélyegz6k és lenyomataik

1. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Nézsa (korbélyegzd)

2. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Alsépetényi Kirendeltsége (kdrbélyegz6)

3. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége (korbélyegzé)

4. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal (fejbélyegzé)
2618 Nézsa, Park u. 1.

5. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Alsépetény Kirendeltsége (fejbélyegzd)
2617 Alsdpetény, Pet6fi ut 24.

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

7. Nézsai Kozos Onkorméanyzati Hivatal, Nézsa (iktatobélyegzé)

Erkezett:
Szam: db melléklet;
Elészam: Utdszam: Eldadé:

8. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Alsépetényi Kirendeltsége (iktatobélyegzd)
Erkezett:

Szam: db melléklet:

Elészam: Utdszam: Eldado:
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9. Nézsai Kozds Onkormanyzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége (iktatobélyegzd)

Erkezett:
Szam: db melléklet:
El6szam: Utdszam: Eléado:

10. Anyakonyvvezetd Nézsa (korbélyegzd)
I1. Anyakonyvvezett Alsépetény (kérbélyegzs)
12. Anyakonyvvezeté Legénd (korbélyegzo)

1. szdm fiiggelék

Nézsai Kézos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti tagoz6ddsa, munkarendje, valamint iigyfélfogadasi rendje

A képviselé-testiilet a Mot. 67.§ d) pontja alapjan a Nézsai Koz6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: kézos
onkorményzati hivatal, roviditett neve: KOH) szervezeti tagozoddsat, munkarendjét, valamint tigyfélfogadési
rendjét —a kozos onkorményzati hivatal létrehozésara és fenntartdséra vonatkozé megallapodassal Osszhangban —
a kovetkezdk szerint hatdrozza meg,

1. A kdzos nkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozodasanak meghatérozésanal elsddleges cél, hogy
a kozds Onkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul és
zokken8mentesen lathassa el.

A ko6zds dnkormdanyzati hivatalban az aldbbi jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységek és

vezetdk miikddnek:
a) Jegyzb 1 allashely koztisztviseld
b) Onkorményzati és Hat6sagi csoport 6 allashely koztisztviseld

melybdl 4 {6 esetében a munkavégzés helye a kozos dnkormanyzati hivatal székhelye, 1-1 £ a
Kirendeltségeken dolgozik.

¢) Pénziigyi csoport 2 éllashely koztisztviseld
2. A munkaidd beosztdsa az altaldnos munkarend alapjén:
Székhely telepiilésen:
hétfo: 7,45 - 16,30
kedd: 7,45 - 16,00
szerda : 8,00- 17,00
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csiitortok: 7,30 — 15,00
péntek: 7,30 — 14,00

Alsépetényi Kirendeltségen:
hétf6, kedd, szerda: 8,00 - 17,00
cslitortok: 8,00 - 15,00

péntek: 8,00 — 14,00
Legéndi Kirendeltségen:

hétf: 7,30 - 16,30
kedd: 7,00 - 15,00
szerda: 7,30-16,30
cslitortok: 7,00 — 15,00
péntek: 7,00 — 13,00

A munkaltatéi jogok gyakorldja egy-egy dolgozéra vonatkozéan a munkakérére és egyéni igényeire
figyelemmel a fentiekt6] eltérd munkaidd beosztast is megallapithat.

3. A kozbs dnkorményzati hivatal iigyfélfogaddsi rendje:
a) hétfon, szerdan: 9-12 éraig - 13-16 6raig
pénteken: 9-12 draig
b) kedden, csiitortokon az ligyfélfogadds sziinetel
A 30 perc munkakozi szinet 12.00- 13,00 6ra kozott tart, amikor az tigyfélfogadas sziinetel.

A jegyzd kedd, szerda és pénteki napokon a nézsai hivatalban, hétfén a legéndi kirendeltségen,
csiitortokon az alsdpetényi kirendeltségen tartézkodik.

A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Alsépetényi kirendeltség: csitortokon 9- 12
Nézsa székhelyen: szerda és péntek 9- 12

Legéndi kirendeltségen hétfén 9-12



LEGEND KOZSEG ONKORMANYZATANAK
POLGARMESTERE

2619 Legénd, Dézsa Gyorgy 1t 77.
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2. szdm fliggelék
MUNKAKORI LEiRAS

(A munkakiri leirdsok javasolt szerkezete, tartalma)

Koztisztvisel6 neve, személyi adatai (szilletési hely, id6, anyja neve, lakcime):
2; A munkakér azonosité adatai:
a) Munkakor megnevezése:
b) Feladatkér megnevezése
¢) Munkavégzés helye:
d) Belsd szervezeti egysége:
3. A munkakdr célja;
Filiggelmi kapcsolatok:
a) Munkdltatoi jogkor gyakorloja:
b) Kozvetlen felettese:
c) Kozvetlen beosztottjai:
5. Kovetelmények:
a) Iskolai végzettség:
b) Szakmai képesités:
c) Nyelvismeret:
d) Egyéb:
Képességek:
Tulajdonsagok:
Ismeret:

6. Munkakéri feladatok: (elokésziti, kidolgozza, kozremikodik, javaslatot tesz, véleményezi, dont,
informaciot szolgéltat, ellendriz, felelés stb.)

7. Hatéskor:
8. Felelosség: (feladatainak elldtdsa sordn felelds, berendezések, anyagok)
9. Munkakapcsolatai:
a) Belso
b) Kiils6é
10.  helyettesités rendje:
a) Helyettesiti:
b) Helyettesitdje:

Datum, munkaltato alairasa
A dolgozo részérdl a munkakori leiras atvételének igazoldsa



