Alsépetény Kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiiletének
2020. évi 3. szamu
Jegyzokonyve

Késziilt: 2020. februar 24-én
az Alsopetényi Onkormdnyzat Hivataldban
megtartott rendkiviili Képvisel-testiileti iilésrol



Jelen vannak:

Kovacsné Varga Andrea polgarmester
Laluja Imre alpolgarmester
Radvanyi Gébor képvisel6
Kosztolnik Janos képviselo
Varga Tibor képvisel6

Tandcskozasi joggal jelen van:

Dr.G6régh-Hajnis Johanna jegyz6
Vastag Ivett igazgatési eléado

Kovécsné Varga Andrea polgarmester idvozli a megjelenteket.
A jelenléti iv alapjan megallapitja, hogy a képviselGtestiilet hatdrozatképes, mert a
megvalasztott 5 képvisel6bol 5 0 jelen van, az iilést megnyitotta.

JegyzOkonyvvezetonek javasolja Vastag Ivettet.
A képviselbtestiilet a javaslatot 5 igen szavazattal, egyhanguilag elfogadta.

Ezt kOvetben a polgarmester javasolta, hogy a képviselGtestillet a meghivon szereplo
napirendeket targyalja.

A KképviselGtestiilet a napirendre tett javaslatot 5 igen szavazattal, egyhangulag elfogadta,

majd az alabbi napirendeket targyalta:

NAPIREND:

1. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ elfogadssa
El6terjeszt6: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

2. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Kozszolgilati Szabélyzat elfogaddsa
El6terjeszté: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

3. Uthasznalati megéllapodis és fogalmi rend valtozas megtirgyaldsa Varga Gdbor
épitkezése kapesan
El6terjeszt6: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

4. Az alsépetényi 204 és 205 helyrajzi-szamu ingatlanok telekhatirrendezési iigye
El6terjeszts: Kovacsné Varga Andrea polgarmester



NAPIREND TARGYALASA:

1. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal SZMSZ elfogaddsa
El6terjesztd: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

Kovicsné Varga Andrea polgirmester elmondja, hogy a Nézsai Kozds Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak moédositasa valt sziikségessé, tekintettel arra,
hogy mind a jegyzd, mind a polgdrmester személyében is valtozas tortént.

A polgarmester kérte a javaslat elfogadasat.
A képviseld-testiilet a napirendre tett javaslatot 5 igen szavazattal elfogadta, majd az aldbbi
hatarozatot hozta:

Alsépetény Kozség Onkorméanyzat
Képviselo-testiiletének
13/2020. (I1.24.) énk. hatirozata

Alsépetény Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a Nézsai Kozds Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az elGterjesztett tartalommal €s formaban
egyhangulag elfogadja.

Hatéridd: azonnal, majd értelemszertien
FelelGs: jegyzo

2. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Kozszolgilati Szabdlyzat elfogaddsa
El6terjesztd: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

Kovécsné Varga Andrea polgirmester elmondja, hogy a Nézsai Koz6s Onkormanyzati
Hivatal Ko6zszolgalati Szabalyzatanak modositasa valt sziikségessé jogszabalyi-, technikai-,
illetve szervezeti valtozasok miatt.

A polgarmester kérte a javaslat elfogadasat.
A képvisel6-testiilet a napirendre tett javaslatot 5 igen szavazattal elfogadta, majd az alabbi
hatérozatot hozta:

Alsépetény Kozség Onkorméanyzat
Képviselo-testiiletének
14/2020. (IL.24.) 6nk. hatarozata

Alsépetény Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a Nézsai Kozds Onkorményzati
Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatat az elGterjesztett tartalommal és formédban egyhangulag
elfogadja.

Hat4ridd: azonnal, majd értelemszertien
Felelds: jegyz0



3. Uthaszn4lati megallapodds és fogalmi rend véltoz4s megtirgyaldsa Varga Gibor
épitkezése kapesan
Eléterjeszt6: Kovéacsné Varga Andrea polgarmester

Kovacsné Varga Andrea polgdrmester az aldbbiakat adja el6 a napirendi ponttal kapcsolatban:

Téjékoztatni szeretném a képviselS-testiiletet, hogy a Varga Gébor széban jelezte, hogy
tavasszal megkezdené az épitkezést a 60/2 hrsz-U ingatlanan.

Koczka Laszl6 {igyintézOvel mar kordbban tartottak helyszini bejarast, hogy melyik utrél
lenne célszerli megkozeliteni a teriiletet. A probléma az, hogy f6ldutrol nem megkozelithetd.
Szoéba keriilt, hogy a Fiizfa sorrél tudna a legrovidebb tton megkdzeliteni. Tudjuk, hogy
ennek az Utnak nincs alapja és ott mennek a kdzmiivek is. Biztositanunk kell az épitkezéshez
utat, de nyilvan fontos az is, hogy az 0t 4llagat is megvédjiik, mivel nincs forrdsunk arra, hogy
ujra €pitsiik, ha valami torténne vele.

A lakok igy is mar ezzel kapcsolatban jelezték félelmeiket. Megtehetnénk, hogy kihelyeziink
korlatozo6 tablat és minden egyes nagy jarmi behajtasakor engedélyt adunk, de én ezt nem
tartom c€lszerlinek, inkabb azt javasolndm, hogy kossiink egy megallapodéast arra
vonatkozolag, hogy ha barmi probléma lenne az uttal, akkor Varga Géabor a kart megtériti és
az eredeti 4llapotra helyredllittatja az utat.

Fel is vettem a kapcsolatot telefonon Varga Gaborral, és elmondtam mi lenne a kérés az uttal
kapcsolatban és megbeszéltilk el6zetesen, hogy 6 is természetesnek tarja, hogy ha az Ut
megrongalddik, akkor helyreallittatja.

2020. 02.17-én személyesen is taldlkoztunk ¢és tartottunk egy helyszini bejarast Koczka
Laszl6, Varga Gébor, O Szab6 Mihaly és én.

Gébor elmondta, hogy ha egy moéd van rd, akkor 6 nem a Flizfa soron szeretné az
épitkezéshez sziikséges szallitdanyagot szallitani, hanem inkabb Pet6fi utca feldl az
onkorményzat 62 hrsz-u Gtrdl.

Ez az Ut is le van aszfaltozva, és ez sem alkalmas nagy teherkocsik behajtasara, de ugy
gondolja, hogy itt kevesebb lenne az az utszakasz, amit helyre kellene 4llitani, illetve itt nem
zavarnd a lakokat sem annyira a fel €s le meno forgalom, mivel itt nem €lnek annyian.

Felvetddott, hogy eléggé keskeny az utca, fel fognak-e tudni a nagyobb jarmiivek menni rajta,
de § azt mondta el6zetesen leegyeztette és nincs akadalya.

Nagy az épitkezési telke azon kialakitana egy fordulét és a fent emlitett iton oda-vissza
forgalommal a 62 hrsz-u utat hasznélna inkabb. Ez az utca jelenleg egyiranyu.

Gaébor irasban kéri a képviselO-testiiletet, hogy oldjuk fel az épitkezés idGtartamara ezt az
egyiranyusitdst. Megbeszéltik azt is tolméacsolni fogom a képvisel6-testilet felé az
uthasznalattal kapcsolatban megbeszélteket. 2020. februar 20-4n meg is érkezett az erre

vonatkozd kérése.

Javasoltam neki, hogyha esetleg mégis gondot okozna a fel és lejards 62.hrsz-u Gton, akkor a
Flizfa soron is biztositjuk a megkozelithetéséget, ahogy kordbban arrél sz6 volt. A Flizfa sor
harom helyrajzi szimon van nyilvantartva: 140,128,115.



A javaslatom az lenne, hogy mind a két Gt vonatkozasdban kossiink egy uthasznalati
megallapodast, melyben rogzitenénk, az Ut jelenlegi mindségi allapotit és fotdkat is
készitenénk az ut allapotarél. Ezt lehet a mai napon délutdn Koczka LaszI6 le is tudja fotozni.

Illetve javaslom, hogy a testiilet jaruljon hozza, hogy az egyirdnyu forgalmat jelzd tibla
feloldasra keriiljon az épitkezés befejezéséig.

Javaslom, hogy a két uttal kapcsolatos megallapodés el6készitése két kiilon hatdrozatban
legyen elfogadva és két megallapodasban legyen kiilon rdgzitve, valamint egyirinyusitas
feloldasaval kapcsolatban is hozzunk egy kiilon hatarozatot.

A polgarmester kérte a javaslat elfogadasat.

A képviselO-testiilet a napirendre tett javaslatot 5 igen szavazattal elfogadta, majd az aldbbi
hatarozatokat hozta:

Alsépetény Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének

15/2020. (I1.24.) 6nk. hatarozata

Alsépetény Kozség Onkorményzat képviselS-testiilete megtargyalta az Alsépetény belteriilet
62 hrsz-0 kivett kozut megnevezési Onkorményzati tulajdonban 1év6 Gt Varga Géabor
épitkezeshez torténd uthasznalati megallapodassal kapcsolatos ligyét, és egyetért vele, hogy
megéllapodast kossenek az ut dllagdnak megovasa érdekében a megbeszéltek szerint.

A képvisel-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az uthasznalati megallapodast
készitse el6 és Varga Gaborral kdsse meg.

Hatéridg: folyamatos
Felelds: polgdrmester

Alsépetény Kozség Onkorméanyzat
Képviselo-testiiletének
16/2020. (I1.24.) nk. hatarozata

Alsopetény Kozség Onkorményzat képvisel6-testillete megtargyalta az Alsopetény belteriilet
115,128,140, hrsz-u kivett kozit megnevezésli dnkorményzati tulajdonban 1évé Ut Varga
Gébor épitkezéshez torténd uthasznélati megallapodassal kapcsolatos ligyét, és egyetért vele,
hogy megallapodast kdssenek az ut dllaganak mego6vasa érdekében a megbeszéltek szerint.

A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az uthasznalati megallapodast
készitse el6 és Varga Gaborral kdsse meg.

Hatéridd: folyamatos
FelelOs: polgarmester



Alsépetény Kozség Onkormanyzat
Képvisel-testiiletének
17/2020. (I1.24.) 6nk. hatdrozata

Alsépetény Kozség Onkorményzat képvisel§-testiiletet megtargyalta Varga Gabor kérelmét a
62 hrsz-u 6nkormanyzati Ut egyiranyl forgalomkorlatozé tabla feloldasa kérdésében és ugy
hataroz, hogy az épitkezés idétartamaig, feloldja az egy irdanyu forgalomkorlétozast.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a forgalomrend valtozasr6l és az egyiranyu
forgalomjelzd, illetve a behajtani tilos tabla leszedésérdl gondoskodjon.

Hatarid6: folyamatos
Felelds: polgarmester

4. Az alsopetényi 204 és 205 helyrajzi szami ingatlanok telekhatirrendezési iigye
El6terjeszt6: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

Kovécsné Varga Andrea polgdrmester az aldbbiakat adja el6 a napirendi ponttal kapcsolatban:

Tajékoztatom a képviseld-testiiletet, hogy még az el6z6 ciklusban egy palyazati lehetéség
kapcsan felmertilt, hogy a ravatalozoé épiilete nem a 204 hrsz-u temet6 teriiletén van, hanem a
205 hrsz-u kivett kozat tertiletére esik.

Ez a Magyar Falu Program péalydzat Temet6 fejlesztése cimi péalyadzat kapcsan valt fontossa,
bar itt egyhdzi fenntartdsii temetOkre lehettet pédlydzatot benyujtani. Az Onkormanyzat a
kisebb dsszegll temetdi felijitas cimil felhivasra, a temetd belsd (tjanak felijitasara adott be
palyazatot, mely elutasitisra kertilt.

A Ravatalozd koztemet6hoz vald csatoldsa ettdl fliggetleniil is szilkségszer(i. Ugyancsak
sziikséges a temetd Mdjus 1. ut fel6li hatarvonaldnak rendezése, mert a Ravatalozo el6tti
szertartasi tér alkalmanként sziikosnek bizonyul. De fontosabb, hogy a varhatéan révidesen
sziikségessé valo 1j temet6 rész megkozelithetd legyen, mert a temetén beliili két it nem teszi
lehetdvé az 0 parcellak megkozelitését.

A harmadik ok, hogy az urna falban- k&szOnhetSen az alacsony értékesitési drnak és Uj
temetési szokasoknak révidesen elfogynak a helyek, ezért Uj urnafal épitése is sziikséges
lehet, amit ezen a kialakitott részen volna célszerli megépiteni. Az urna falak szdma
korlatlanul bévithetd lenne.

Laluja Imre alpolgarmester még korabban megrendelte Csori Miklos foldmérctol a 204 és 205
helyrajzi szamu foldrészletek hatarrendezéssel kapcsolatos valtozasi vazrajzot.

Cséri Miklos foldméré mémdk 2657 Tolmacs, Zarandok ut 19. szam (Engedély
szama:.2235/2013.) altal RTS/20-1/2019. munkaszamon Kkészitett €s a FoOldhivatal altal
zéradékolt valtozasi vazrajzban foglaltak szerint a 204 hrsz-u, ,kivett” temet6é megnevezési
8917 m2 térméretli foldrészlet és a 205 hrsz-u, ,kivett” kdzut megnevezésii 6599 m2
térméretli foldrészletek hatarrendezésével a természetbeni egyben valdsagos hasznalati
allapotnak megfeleld kozhiteles ingatlan nyilvantartas alakithaté ki.



A tervezett telekhatdr rendezés utan a 204 hrsz-u, ,kivett” temetd megnevezésl foldrészlet
tertilete 9530 m2 még a 205 hrsz-4, ,kivett” kozit megnevezési foldrészlet teriilete 5986 m2
lesz.

A zaradékolt véltozasi véazrajzban és RTS/20/2019. szdmu telekalakitdsi helyszinrajzban
foglaltakat megvizsgélva a tervezett 204 és 205 hrsz- foldrészletek hatarrendezése, illetve a
RTS/20-2/2019. szamu véltozési vazrajzban foglalt épiilettorlés és Ravatalozd épiilet
feltiintetése a kozhiteles ingatlan-nyilvantartisba nem ellentétes az Alsépetény kdzség
8/2004.(V.20.) Onkormanyzati rendeletével elfogadott, és tébbszor médositott helyi
épitésligyl  szabdlyzatdban foglaltakkal, a telepiilésrendezési kovetelményekkel, a
teleplilésfejlesztési  koncepcidkkal, valamint a Telepiiléskép védelmérsl  sz6l6
21/2017.(X1L.29.) Onkormanyzati rendeletben foglaltakkal, tovébba a Telepiilés Arculati
Kézikonyvben foglalt eldirdsokkal, ezért javaslom a két foldrészlet hatirrendezéshez és
éptiletfeltiintetéshez a képviselStestiilet jaruljon hozza.

A polgarmester kérte a javaslat elfogadasat.

A képviselO-testiilet a napirendre tett javaslatot 5 igen szavazattal elfogadta, majd az alabbi
hatdrozatot hozta:

Alsopetény Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiiletének
18/2020. (11.24.) 6nk. hatdrozata

Alsépetény Kozség Onkor_'_lné,l"lyzat Keépviseld-testiilete Kovacsné Varga Andrea polgarmester
el6terjesztését, amely az Onkormanyzat tulajdondban 1évé AlsOpetény belteriilet 204 és 205
hrsz-u foldrészletek hatarrendezésére vonatkozik megtirgyalta és az alabbi dontést hozza:

Csori Miklos foldméré mérmdk 2657 Tolmacs, Zarandok ut 19. szidm (Engedély
szama:2235/2013.) altal RTS/20-1/2019. munkaszamon készitett és a Foldhivatal 4ltal
zéradékolt valtozasi vazrajzban foglaltak szerint a 204 hrsz-u, ,kivett” temet6 megnevezésii
8917 m2 térméretd foldrészlet és a 205 hrsz-u, ,kivett” kozit megnevezésii 6599 m2
térmeéretii foldrészletek hatarrendezésével a természetbeni egyben valdsdgos haszndlati
allapotnak megfelel6 kozhiteles ingatlan nyilvantartas alakithaté ki.

A tervezett telekhatarrendezés utan a 204 hrsz-4, ,kivett” temet6 megnevezésii foldrészlet
teriilete 9530 m2 még a 205 hrsz-u, , kivett” koziut megnevezésii foldrészlet teriilete 5986 m2
lesz.

A zéaradékolt valtozasi vazrajzban és RTS/20/2019. szami telekalakitasi helyszinrajzban
foglaltakat megvizsgdlva megallapitottuk, hogy a tervezett 204 é&s 205 hrsz-4, foldrészletek
hatérrendezése, illetve RTS/20-2/2019. szamu véltozdsi vazrajzban foglalt épiilettorlés és
Ravatalozo épiilet feltiintetése a kozhiteles ingatlan nyilvantartisba nem ellentétes az
Alsépetény kozség 8/2004.(V.20.) Onkorményzati rendeletével elfogadott és tobbszor
modositott  helyi  épitésiigyi  szabalyzatdban  foglaltakkal, a telepiilésrendezési
kovetelményekkel, a telepiilésfejlesztési koncepciokkal, tovabba a Telepiiléskép védelmérsl
sz616 21/2017.(XIL29.) Onkorményzati rendeletben foglaltakkal, valamint a Telepiilés
Arculati Kézikonyvben foglalt elbirdasokkal, ezért a képviselG-testiilet a két foldrészlet
hatarrendezéshez €s épiiletfeltiintetéshez kikdtés nélkiil hozzéjarul.



A képvisel-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert, hogy az Alsépetény belteriilet 204 és 205
hrsz-u foldrészletek hatdrrendezése ligyben a Nograd Megyei Korméanyhivatal Foldhivatali
Flosztalydnal (2651 Rétsdg, Rakoczi Gt 20-22.) telekalakitds engedélyezési eljarast
kezdeményezzen, és az eljaras sordn a sziikséges nyilatkozatot tegye meg.

A foldrészletek hatarrendezésével kapcsolatban felmeriilé Osszes koltség és illeték
megfizetését Alsopetény Kozség Onkorményzatét, mint az ingatlanok tulajdonosat terheli.

A keépviselo-testiilet utasitja a polgarmestert, hogy a foldhivatali dontésrél értesitse a
testiiletet.

Hatérid6: folyamatos
Felel6s: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

Miutan t6bb napirendi pont nem volt, a polgédrmester az {ilést bezarta.

K.M.F.

Loy AA— A Brkops s B
Kovicsné Varga Andrea "o 9.\ Dr. Gorogh-Hajnis Johanna
polgérmester <\ jegyzd



ALSOPETENY KOZSEG POLGARMESTERETOL
2617 Alsépetény, Petdfi Gt 24.
Tel.: 35/530-061; tel/fax: 35/530-019
E-mail: polgarmester@phalsopeteny.hu

MEGHIVO

Ertesitem, hogy 2020. februar 24. napjan (hétfd), 8:30 6rai kezdettel rendkiviili képviselé-testiileti iilést
tartunk melyre ezennel meghivom.

Az iilés helye: Onkorményzat Hivatala
2617 Alsépetény Petofi ut 24.

Napirend

1. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ elfogadisa
Eléterjeszté: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

2. Nézsai Kozés Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzat elfogadasa
Eléterjesztd: Kovécsné Varga Andrea polgarmester

3. Uthasznslati megillapodds és fogalmi rend valtozas megtirgyaldsa Varga Gabor épitkezése
kapesan
El6terjesztd: Kovacsné Varga Andrea polgarmester

4. Az alsépetényi 204 és 205 helyrajzi szima ingatlanok telekhatdrrendezési iigye
Eléterjeszté: Kovéacsné Varga Andrea polgarmester

Tisztelettel kérem, hogy a napirend fontossagéra valo tekintettel az tilésen megjelenni sziveskedjék.

Alsépetény, 2020. februar 18.

Kovacsné Varga Andrea
polgérmester'



JELENLETI v

a 2020. februar 24-i rendkiviili képviseld-testiileti tilésérol

Kovacsné Varga Andrea polgarmester

Laluja Imre alpolgarmester

Kosztolnik Janos képviseld
Radvanyi Gabor képviseld

Varga Tibor képviseld

Dr. Gorogh-Hajnis Johanna jegyz6 ... N T

Vastag Ivett igazgatasi el6add . \)OJLO? PT\"%&@ ..........

Alsépetény, 2020. februér 24.



Eléterjesztés a Nézsai Kozoés Onkorményzati Hivatal Mikodési és  Szervezti
Szabalyzatinak moédositasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az elbterjesztés cimében emlitett szabalyzat mddositasa valt sziikségessé.

Mint az ismeretes, hogy a polgarmester, illetve a jegyz0 személyében is valtozas tortént, mely
okan sziikségszerli a kozos hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak modositasa,
aktualizélédsa.

Kérem a testiileti tagokat, hogy az el6terjesztés mellékletét képezd szabalyzatot elfogadni
sziveskedjen.

Als6petény, 2020. februdr 18.
j/m (/f A_fo®

Kovécsné Vafga Andrea
polgarmester

HATAROZAT-TERVEZET

Alsépetény Kozség Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
......... /2020. (.) hatarozata

Alsopetény Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Nézsai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az elGterjesztett tartalommal és formaban
egyhangulag elfogadja.

A szabalyzat a jegyzOkonyv mellékletét képezi.

Hatéarid6: azonnal, majd értelemszertien
Felelos: jegyzo



NEZSAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
2618 Nézsa, Park u. 1.

SZERVEZETI'ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. marcius 1.

Dr. Gérogh-Hajnis Johanna
jegyzb




’  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Nézsai
Koz6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: kozds dnkorméanyzati hivatal, roviditett neve:
KOH) adatait, ellatand6 feladatait, szervezeti felépitését, a miik6dés rendjét, a szervezeti
egységeket, a vezetdk és alkalmazottak feladat-, hatés- és jogkdreit.

2. A kozos hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A KOH torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal
5sszhangban 1év6 alapdokumentumok €s belsé szabalyzatok hatarozzdk meg.

2.1. A Kizés Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdllapodds, Alapito
Okirat

A kozos onkormanyzati hivatalt Nézsa Kozségi Onkorményzat Képviselo-testillete a
4/2013. (1.10.) hatérozataval, Alsopetény Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a
2/2013. (1.10.) hatdrozatdval, Legénd Kozségi Onkorményzat Képviseld-testilete a
2/2013. (1.10.) hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapitdé okirat tartalmazza a kozds Gnkormanyzati hivatalra vonatkozé legfontosabb
adatokat.

A kozos dnkorményzati hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az
alapité okirat mellett — a koz0s Gnkormanyzati hivatal létrehozésara és fenntartdsara
vonatkozé megillapodés tartalmazza, melyet Nézsa Kozségi Onkorményzat Képvisel6-
testiilete a 3/2013. (1.10.) hatarozataval, Alsépetény Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete az 1/2013. (1.10.) hatérozatéval Legénd Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
az. 1/2013.(1.10. hatérozatéval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A kozos onkormanyzati hivatal miikodését részletesen meghatdroz6 dokumentum a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét
meghatérozo és segitd bels szabalyzatok, lefrasok.

A kozos onkorméanyzati hivatal miikodését az SzMSz mellett az alabbi belso szabalyzatok
szabalyozzak:

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszkodzok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szémlarend

Szamviteli politika

Tiizvédelmi szabalyzat
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Munkavédelmi szabalyzat

Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer szabalyzata
(FEUVE)

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Kockazatkezelési Szabélyzat

Szabalytalansdgok kezelésének Szabalyzata

Belsoellenorzési kézikonyv

Belso kontroll szabalyzat

Teljesitményértékelési szabalyzat

Koztisztvisel6i Hivatasetikai Alapelvek, és az etikai eljaras szabalyai

Altalénos Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat

A szervezet integritasat sért6 események kezelésének eljarasrendje

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Vagyonnyilatkozatok ataddsara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat

Vi
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3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

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

1. Nézsai Kozos 6nkorményzati Hivatal Alsépetényi Kirendeltsége
2617 Alsopetény, Petofi ut 24.

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

www.alsopeteny.hu hivatal@phalsopeteny.hu

2. Nézsai K6zos Onkorméanyzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége
2619 Legénd, Débzsa Gy. ut 77.

Tel: (35) 530-014 Fax: 530-014
www.legend.hu hivatal(@legend.hu

3. EFOP-1.2.9-17-2017-00086 Nokdzpont palyazat megvaldsitasanak
szinhelye 2617 Als6petény, Petdfi it 151.

Alapiték neve: g
1. Nézsa Kdzség Onkormanyzata
2618 Nézsa, Park u. 1.

2. Als6petény Kozség Onkormanyzata
2617 Alsopetény, Petdfi ut 24.

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

Alapitéas iddpontja: 2013. februar 1.
A szamlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. Rétsag
Bankszamlaszam: 11741031-15810812-00000000



Adbszam: 15810812-1-12

A koz0s Onkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A kozos onkormanyzati hivatal mikodési teriilete: Nézsa, Alsopetény és Legénd kdzségek
kozigazgatasi teriilete

A kozés onkormdnyzati hivatal feliigyeleti szervei:

1.  Irdnyité szerv neve, székhelye

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

2. Alapitéi jogokkal felruhdzott irinyit6 szervek neve, székhelye:

o Alsopetény Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(székhely: 2617 Alsépetény, Pet6fi ut 24.)

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

3. Torvényességi ellenérzést gyakorlo szerv:
Noégrad Megyei Korményhivatal
3100 Salgétarjan, Zemlinszky R. Gt 9.
Levelezési cim:
3101 Salgdtarjan, Pf.: 265.
Tel.: 06 (32) 620-702
Fax.: 06 (32) 620-713
E-mail: torvenyesseg@nograd.gov.hu

4. Gazdilkodasit ellen6rzé szerv:
Allami Szdmvevészék Négrad Megyei Ellendrzési Irodéja
3100 Salgotarjan, Rékéczi 1t 36.
Tel.: +36-32-520-680

5. Gazdalkodas feliigyeletét gyakorlé szerv:
Magyar Allamkincstar
3100 Salgotarjan, Rékécezi at 15.
Levelezési cim: 3101 Salg6tarjan, Pf.: 42
Telefon:(32) 410-722
Fax:  (32) 620-806

6. Gazdalkod4si feladatok elldtdsdra az irdnyité szerv Nézsai Ko6zos Onkorményzati
Hivatalit kijellte az onalléan miikédd Nézsa Csodakert Ovoda és Béleséde, a Nézsa
Csodakert Ovoda és Bolcséde Legéndi Tagdvodéja, a Nézsa- Alsopeteny- Legénd Ovoda
Intézményfenntarté Tarsulas, a Nézsai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat és fenntartésa ala
tartozé Nézsai Miksztah Kalmén Szlovak Nemzetiségi Altaldnos Iskola, a Legéndi Szlovak
Nemzetiségi Onkorményzat és a Legéndi Roma Nemzetiségi Onkorményzat tekintetében.

A konkrét feladat és hatdskor megjelenik adott tigyintéz6 munkakéri lefrasaban.



4. A kozos onkormanyzati hivatal jogallasa

A koz6s 6nkorményzati hivatal 6nallo jogi személy. vezetSje a jegyz6, akinek kinevezése az
alapité Onkormdanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld
tobbségi dontésével torténik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkez6, 6nalldan gazdilkodo koltségvetési szerv.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A koz6s Onkormanyzati hivatal szdméra jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikdési elbirdsokat a jelen SzMSz-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatélya kiterjed:

— ajegyzore,

- a k6z0s Onkormanyzati hivatal dolgozoira (koztisztviselokre,
munkatorvénykonyve alapjan foglalkoztatottakra és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)

— akozos onkormanyzati hivatal szolgaltatdsait igénybe vevokre.

II. FEJEZET

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

A kozds Onkorméanyzati hivatal szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek a
koz6s Onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl a jegyzd
rendelkezik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté 4ltal a k6zds Onkormdnyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozoira kitelezden eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

A kO6z0s Onkorményzati hivatalban folyd tevékenységet meghatarozé legfontosabb
jogszabalyok:

e Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Mét.)
Az 4llamhéztartasrél sz616 2011 évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.)
A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény (tovéabbiakban:
Kjt.)



Az 4ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz0lo 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban:
Akr.)

az 4ltalanos kozigazgatdsi rendtartdsrdl szolé torvény és a kozigazgatasi
perrendtartasrél  sz0lé torvény hatélybalépés Osszefligg6 egyes torvények
modositasardl szol6 2017. évi L. torveny

az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos szabalyair6l sz6l6
2015.évi CCXXIL. torvény

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény

Az dllamhaztartasrél sz6lo torveny végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.)
Korm.rendelet (tovdbbiakban: Avr.)

Agazati kbzigazgatasi jogszabélyok

1.1. A kézos onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakégazati besorolasa:
841105 Helyi énkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevekenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkeié szerinti besorolisa:

011130

Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010

Orszaggyiilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek

016020

Orsz4gos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

107080

Esélyegyenlfség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

1.2. A kézos onkormdnyzati hivatal feladatmutatdja

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysége
A kbdzds 6nkormanyzati hivatalhoz tartozd darab 3
kozségek szama
A kdz6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo 5 2.300
kozségek egyiittes lakossdgszama -
megkozelitoleg

III. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos onkormdinyzati hivatal szervezeti felépitése
A kozds onkorményzati hivatal ala- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztas szerinti
szervezeti felépitését az SzZMSz 1. szdmii melléklete tartalmazza.



2. A kozos onkorményzati hivatal belsd szervezeti egységeinek fébb feladatai

A KOH belsd szervezeti tagozodasanak és a vezetdi szintek meghatarozasanal elsddleges cél.
hogy a jegyzség a feladatait a kovetelményeknek megfeleloen, zavartalanul és
z5kkendmentesen lathassa el. E kévetelménynek megfelelden a helyi adottsagokat figyelembe
véve a kozos onkorményzati hivatalban — a kozds onkormanyzati hivatalra vonatkozo
megéllapodasban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi szervezeti egységek miikddnek:

a) Onkorményzati és Hatosagi csoport — 6 allashely
b) Pénziigyi csoport — 2 allashely

a) Onkormdnyzati és Hatdségi csoport feladatai:

» kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,
» $nkorményzati hatosagi-, igazgatési feladatok ellatasa,
» $nkorményzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.

Az Onkormanyzati és Hatosagi csoport ellétja a jogszabalyokbol fakadd allamigazgatasi és
Snkorményzati hatosagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hatdskordket, valamint az
onkormanyzati feladat- €s hataskorrel osszefliggd teendoket.

A szervezeti egység szervezi és végzi az 6nkorményzat milkddésével kapcsolatos teendoket,
gondoskodik a képviselo-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérol, a rendeletek kihirdetésérol,
szervezi a kozos onkorméanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.
Az Onkorményzati és Hatosagi csoport dolgozéi koziil 4 f6 a székhelyen, 1 6 az Alsdpetényi
Kirendeltségen és 1 f6 a Legéndi Kirendeltségen végez munkat.

b) Pénziigyi csoport feladatai:
»  atarsult onkormanyzatok gazdalkoddsi feladatainak ellatasa,
» 3 kozds oOnkorméanyzati hivatal finanszirozasi €s gazdalkodasi
feladatainak ellatasa,
= az Onkormanyzatok intézmények, tarsuldsok finanszirozasi ¢s
gazdéalkodasi feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a kozos Onkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet biztositasarol, melyet a fenntarté dnkorméanyzatok az dllami timogatasbol és
cgyéb bevételbdl fedeznek.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, valamint a fenntart6 utasitasainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a kozos Oonkormanyzati hivatal gazdasagi,
pénziigyi munkajat.

Kialakitja és folyamatosan vezeti a kozos onkormanyzati hivatal kényvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvéntartisi rendszerét. Ellatja a koltségvetési tervezessel, a pénzellatassal, a
hézipénztarral, a bankszdmlaval, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a
munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti iigyekkel, a koltségvetési beszamoléassal, a
konyvvezetéssel, az el6irt gazdasagi adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett elozetes €s
utolagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.



3. A kozés onkormanyzati hivatali munkakorok

A kozds Snkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakéri lefrasok tartalmazzak. A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgozé jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelOs:
o jegyzd esetében az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorld polgarmester,
e akozos onkormanyzati hivatal dolgozéi tekintetében a jegyz6.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezeto feladatai

4.1. A jegyz0 feladatai

4.2. Az

gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartoz6 hataskoroket,

vezeti a kozds Onkormanyzati hivatalt, felelés a kdzds onkormanyzati hivatal
mikodéséért és gazdalkodasaért,

gondoskodik a kdzos dnkormanyzati hivatal mikodésehez sziikséges szemelyi s
targyi feltételekrdl,

kiilsd szervek elott képviseli a kzos dnkormanyzati hivatalt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a k6zos onkorméanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi mikddésének valamennyi teriiletét,

a kozds onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatoi jogokat,

ellitia a kOzos Onkorményzati hivatal miikodését érinté jogszabalyokban,
6nkorményzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére el6irt feladatokat,
megszervezi a kozos onkorményzati hivatal belsé ellendrzeset,

felelds a folyamatba épitett elézetes €s utolagos vezetdi ellendrzés mikodeéseert,
elkésziti a kozds Onkormanyzati hivatal SzMSz-ét, szabélyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

kapesolatot tart tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja a kozos onkorméanyzati hivatal munkéjat segitd testiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvéntartja, szervezi a kdzos
onkorményzati hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és
munkamegosztést,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozos onkormanyzati hivatal
tevékenységét, munkajat.

rre

aljegyzdi tisztség hidnya esetén a jegyzo-helyettes feladatai:

a jegyzb tartés akadalyoztatisa és tavolléte esctén ellatja a jegyzoi feladatokat,
teljes jogkdorrel ellatja,

ellatja a jegyzd 4ltal munkakrébe utalt feladatokat, azon tilmenden kiiléndsen a
kovetkezoket:

osszehangolja az el6készitd munkdt a képviselO-testiilet miik6désével
kapcsolatban, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, Onkormanyzati
rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,



— figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek eldkészitését,

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

— reszere biztositott kiadmanyozasi jogot a szabélyzat szerint alkalmazza,

— anemzetiségi onkorményzatokat a megallapodés szerint segiti munkajaval

A jegyzO-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet a részletes munkakoéri leirasa tartalmaz.
A jegyzO-helyettes munkakdre kapcesolt munkakori feladatként keriil ellatasra.

A. jegyzO-helyettes a kozOs Onkorményzati hivatalnal Karpatiné Sztanké Maria
vezetd-fotanacsos, a székhely telepiilés koztisztviseldje.

4.3. Ugyintézdk

A KOH feladat- és hataskorébe tartozé tevékenységeket a jegyz0 irdnyitasaval az
tigyintézok latjak el.

A Pénziigyi csoport a munkajat a jegyzd vezetésével szervezi és iranyitja, a jegyz6
szakmailag felel a csoport munkéjaért.

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

S. A kozos onkormanyzati hivatal munkajiat segité forumok, szervek,
kozosségek

5.1. A koz0s onkormdnyzati hivatali munka vezetését segito forumok

—  vezetdi értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,
— képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések.
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Vezetdi értekezlet:

A jegyzd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:
— polgarmester,
- jegyzb,
— jegyzO-helyettes,
— pénziigyi eldado,
— egyéb meghivottak.

A vezet6i értekezlet célja:
— tajékozodas és megbeszélés a belso szervezeti egységek munk4jardl,
— a kozds Onkormdanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
— munkaszervezési feladatok megbeszélése,
— szakmai képzések, informacidk atadasa,



— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.
Dolgozéi munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kdzds
Onkormanyzati hivatal dolgozdi vesznek részt.

A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

— a jegyz6 beszdmol a kozos 6nkormaényzati hivatal munkajardl, értékeli a
koz0s Onkorményzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok
munkakorilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait,

— adolgozdk észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kozos onkormdnyzati hivatali munkdt segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A koz0s onkormdanyzati hivatal vezetése egyiittmiikédik a kozos dnkorméanyzati hivatali
dolgozék minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok
érdekképviselete és érdekvédelme. A kozos onkorményzati hivatal vezetése timogatja és
segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.

A jegyz0 a Kkoztisztviseldi jogviszonybol szdrmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a miikddési feltételek biztositdsarol
a jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A ko6zés Onkormanyzati hivatal miik6dését segitd testiiletek, szervek €s kozOsségek
iiléseird] jegyzOkoényvet kell késziteni, melynek megdrzésérdl a KOH ldjelslt
koztisztviseloje gondoskodik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az iilés helyét,
id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas lényegét, a
hozott dontéseket.

IV. FEJEZET

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
L1. A koztisztviseloi jogviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony

A kozds Onkorményzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztvisel6i jogviszonyra, annak 1étrejdttére, tartalméra,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A ko6z06s dnkorményzati hivatal a feladatainak ellatdsara megbizésos jogviszony keretében
kiilsé személyeket is foglalkoztathat.

A koz0s Onkorményzati hivatal hatarozott idore, 4&tmeneti id6szakra megbizasi szerz6dést
kothet sajat dolgozoéival a munkakdron kiviil es6 feladat ellataséra.
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L.1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL. térvény
rendelkezései szerint kell teljesiteni:
a) a KOH minden koztisztviseldjének,
b) jegyzonek,
c) anyakonyvvezetOnek,
d) abankszamla felett alairasi jogosultsdggal rendelkez6, vagy utalvényozési,
ellenjegyzési joggal rendelkez6 tligyintézonek.

L.2. A dolgozok dijazdsa

A Kkoztisztviseloket megilletd juttatisok alapvetd szabalyait a Kttv.,, a tarsult
onkormanyzatok képviselo-testiileteinek a koztisztviselSket megilleté juttatdsokrdl szolo
onkormanyzati rendelete, valamint a Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. el6irasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsara vonatkozé
megallapitisokat (illetményelemeket) okiratban kell rdgziteni.

Az illetményt a targyhot koveté hé 5. napjaig kell a koztisztviseld altal
meghatéarozott lakosséagi folydszdmléra utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatisok
1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év koézben az éves koltségvetés személyi juttatdsok
eléiranyzatan belill a jutalom eléirdnyzata, valamint a rendszeres személyi
juttatasok, ¢s a munkavégzéshez kapcsolddo juttatdsok el6iranyzat-
maradvanya hasznélhat6 fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany
jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhaté fel a dolgozdk
jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabélyok lehetéséget adnak -
természetbeni juttatdsként is kifizethetd. A jutalom kifizetése sordn
torekedni kell a koltségkimélo, lehet6leg adomentesen nyujthaté juttatdsok
fizetésére.

A koltségvetési kereten beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztvisel6k
tekintetében a munkaltatdi jogokat gyakorl6 vezetd dont.

A kifizetésre keriil6 jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozo részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a
munkakdrébe tartozd, munkakori leirasa szerint szdmara eléirhatd feladat
ellitisdra nem fizethet. Ett6l eltérd esetben, konkrét feladatra
vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan, a megbizo
altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.
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A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld
szerz8dés, vagy szdmla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd
szerzodés kiilsO személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a
feliigyeleti szerv 4ltal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd.
Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az
alabbi feladatok ellatasara kithet6 szerzodés:

— Szakértdi tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentéciok elkészitése,

— EllenOrzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatdsok
1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A ko6z6s Oonkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k a Kttv.
151.§-a alapjan egységes cafetéria-juttatdsra jogosultak.

A cafetéria-juttatds egy fOre esO éves Gsszegét - amely maganban foglalja a
munkaltatot terheld kozterheket is — a jegyz6 a Kttv. 151.§ (3) bekezdése,
valamint a kdzszolgdlati tisztviseldk részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrdl szolé 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2)
bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés
rendelkezését - a k6zszolgalati szabalyzatban hatirozza meg.

Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a
kozszolgalati szabélyzatban meghatarozott cafetéria-juttats
igénybevételére hasznalhato fel.

A vélaszthaté juttatdsok a kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviseldi
tekintetében azonosak.

A cafetéria-juttatas igénybevételének részletes szabalyai a Kozszolgilati
Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi dsztondij, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatas

A ko6zos onkorményzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a
dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen
a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tdmogatasokat csak a tanulményi szerzOdés megk&tését kovetden, az

abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.
A tovabbképzés tamogatasaval kapcsolatos hataskort a jegyz6 gyakorolja,
a részletszabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3.  Csaladtamogatasi tamogatds
Csaladalapitdsi tdmogatds adhaté annak a koztisztviselének, akinek az
adott koltségvetési évben gyermeke sziiletett.

A csalddalapitasi timogatas részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.
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1.2.3.4. Illetményeldleg

A koztisztviseld — kérelmére — illetményelSlegben részesithet.
Az illetményelSleg nyujtasdnak részletes szabélyait a Kozszolgélati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségtérités

A kozlekedési koltségtérités részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

1.2.3.6 Képzettségi potiék

A képzettségi pétlék mértékének részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

L.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzé 4ltal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé
szabalyok, valamint a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani.
A dolgozé illetéktelen személlyel nem kozdlhet olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme
ala esik. Amennyiben jogszabélyban eldirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
és amelyek nyilvanossagra keriilése a k6z6s onkormanyzati hivatal érdekét sértené.

A ko6z6s onkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiilondsen:

|

az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatdsaival

kapcsolatos adatok;

— az Ugyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkoz6 adatok;

— a kozds Onkorményzati hivatali munka sordn hasznalt felhasznilé nevek,
jelszavak, hozzaférések;

— az adatvédelmi térvényben meghatarozott nem kdzérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kdz6s Gnkorméanyzati hivatal
valamennyi dolgozéja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizi,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A hivatali titok megérzésének kotelezettsége a k6zds dnkormanyzati hivatalnal fennalld
koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezo.

A dolgozé munkéjit az arra vonatkozé szabélyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi

vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvardsoknak és etikai szabalyoknak
megfeleléen koteles végezni.
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1.4. A munkaidé
A munkaidd beosztésa az 4ltalanos munkarend alapjan:

Székhely telepiilésen:

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

Alsopetényi Kirendeltségen:

hétfo 8,00 - 16,00
kedd 8,00 — 16,00
szerda: 8,00 -17,00
cstitortok: 8,00 — 16,00
péntek: 8,00 — 15,00
Legéndi Kirendeltségen:

hétfs: 7,30 -16,30
kedd: 7,00 -15,00
szerda: 7,30 - 16,30
csiitortok: 7,00 -15,00
péntek: 7,00 —-13,00

A munkaltaté egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire
figyelemmel — a munkakdri feladatok ell4tdsdnak sériilése nélkiil - a fentiektd] eltérd
munkaid6 beosztést is megéllapithat.

1.5. A kizds onkormdnyzati hivatal iigyfélfogaddsa

A kozbs Onkormédnyzati hivatal és a kirendeltségek dolgozéi kedd és csiitortoki
munkanapon nem tartanak ligyfélfogadast.

Az ligyfélfogadas rendje:

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

A munkakézi sziinet (ebédid6) 12.00 — 13,00 éra kozott, (30 perc), amikor az
tigyfélfogadas sziinetel.

1.6. Szabadsdg
Az ¢ves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkadltatéi jogkor gyakorl6javal
(jegyz6 esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozds Oonkormaényzati hivatalnal

foglalkoztatott koztisztviselok tekintetében a jegyz6vel) torténd eldzetes egyeztetés
alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.
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A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére —
a kdzos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel§ tekintetében a
jegyzd, a jegyz0 tekintetében a székhely szerinti kdzség polgarmestere jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiginak mértékét a Kitv.-ben foglalt elbirasok
alapjan kell megéllapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvéntartast kell vezetni.

A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a pénziigyi csoport vezeti.

A szabadsigolési tervvel, a szabadsag kiadaséval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-
szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

L.7. A helyettesités rendje

A kozds onkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos
tavolléte nem akadalyozhatja.

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

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatok a munkakdri
leirdsokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakérok dtaddsa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi véltozas esetén (pl. kozszol galati jogviszony
megszlinése, munkakor-véltozds, tartés tavollét esetén) a dolgozé munkakorének
atadasardl, illetve 4tvételérsl jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6
elmulasztja 4tadni a munkakért, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan
teljes korli személyi felel6sség terheli.

Az atadas-atvételi eljdrast legkésobb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr éatadas-atvétellel kapcsolatos eljérds részletes szabalyait a Kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabdlyok

A kozds Onkorményzati hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok
fénymasolésa, lakossag részére (3 lap masoldsig) téritésmentesen torténik.

Dokumentumok kiaddsa
A k6z6s 6nkorményzati hivatali dokumentumok kiadasa kizarélag a jegyz6 engedélyével
torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi haszndlat
A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor

érvenyes jogszabélyok (pl. korméanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet.
Sajét gépkocsit hivatali célra a jegyz elbzetes enged¢ly¢vel lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség
A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Szandekos kdrokozds esetén a koztisztvisel6 a teljes krt koteles megtériteni.

15



A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles me gtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszémoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban, eszkozokben bekdvetkezett hianyt,
amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizérélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktirkészlet-kezel6ket, egyéb pénzkezeldket az atvételt igazolé bizonylat
nélkill is terheli felelosség az éltala kezelt pénz vagy drukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabélyzat, valamint a Koézszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.)

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékd hasznalati
értckeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felel6sséggel tartozik.

A koz6s Onkorményzati hivatal valamennyi dolgozéja felels a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszerd hasznalataért, a gépek, eszk6z5k, szakkdnyvek, stb. megévaséért.

A dolgozd személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a kozds Onkormanyzati hivatalt
felelésség terheli. A kozOs dnkormdnyzati hivatal kartéritési felel6sségére a Kttv. valamint a
munka térvénykdnyve vonatkozé szabdlyai irdnyaddak.

3. A kozos 6nkorményzati hivatal belsé és kiilsé kapesolattartasinak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds

A kOzbs Onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd
szervezeti egységek ¢€s ligyintéz6k egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek és iigyintéz8knek minden olyan
intézkedésnél, amely mésik szervezeti egység vagy ligyintéz8 mitkddési korét érinti, az
intézkedést megelézden egyeztetési, illetve tédjékoztatdsi kotelezettségiik van.

A belso kapcsolattartést szolgaljak a kiilénbdzé értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében a kozos onkormanyzati hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kdzigazgatisi szervekkel,
gazdalkod¢ szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikdik, kapcsolatot tart fenn.

A koz6s onkorményzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymés munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kozérdekti adatok nyilvanossiganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok
(media) munkatdrsainak tevékenységét a kozds onkormdnyzati hivatal dolgozdinak el
kell segiteniiik. A televizid, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositds nyilatkozatnak min6siil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd eléirasokat:

— A ko6z6s Onkorményzati hivatalt érintd kérdésekben a tijékoztatdsra, illetve

nyilatkozat addsira a jegyz0, vagy az éltala esetenként megbizott személy
jogosult.
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A nyilatkozatot adé a témegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a kozés Onkormanyzati
hivatal jo himevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a kdzés énkorményzati hivatal
tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a

kozlés eldtt megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak

azt a rész€t, amely az O szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elstt vele
egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A koz0s onkorményzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat
alapjan, egységes, tanusitvannyal rendelkezd programmal, kiilon-kiilén a kozos
onkormanyzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken torténik.

Az lgyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a jegyzo,
illetve a jegyzo helyettese felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A koz6s 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzd szabalyozza.

A koz06s onkormanyzati hivatal iratait a jegyz$ jogosult kiadmanyozni.

A jegyzé tartés tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyz-
helyettes gyakorolja.

A jegyz6-helyettes az altala kiadmanyozott iratokrol az elsd lehetséges alkalommal koteles
tdjékoztatast adni a jegyzd részére.

Onall6 kiadméanyozésra jogosult a jogszabaly altal tigyintéz6i hatiskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorlo tigyintézé, igy példaul az
anyakdnyvvezeto.

6. A bélyegzik haszndlata, kezelése

A korjegyzOség valamennyi kiadmanyén valamennyi alirasnal bélyegz6t kell hasznélni.
A KOH altal hasznalt bélyegzék listajat és lenyomatait az SzMSz 3. szdmi melléklete
tartalmazza,

A beélyegzével ellatott, cégszertien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan aldirt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valé lemondast, stb.

jelent.
'L\ k6z0s onkormanyzati hivatalban a bélyegzok hasznélatara a kovetkezok jogosultak:
- Jegyzb,
— ajegyz0 helyettese,
—  Onkormanyzati és Hatésagi Csoport,
— Pénziigyi Csoport,
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— Anyakonyvvezetok €s népesség-nyilvantarto tigyintézok.

A ko6z6s Onkorményzati hivatalban hasznélt valamennyi bélyegz6rol, annak lenyomatardl
nyilvéntartdst kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette sajat hasznédlatiba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Srzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri
leltarozésaért, a nyilvéntartds vezetéséért a korjegyzd 4ltal a munkakori leirdsban
meghatarozott személy a felel6s.

A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A kozos onkormdnyzati hivatal gazdilkod4sdnak rendje

A kOz6s Onkorményzati hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtdsival, a koz6s Onkorményzati hivatal kezelésében 1év6 vagyon
hasznositasaval 6sszefliggd feladatokat, hatéskdroket a Pénziigyi Csoport latja el.

A koOz0s Onkorményzati hivatal a gazdilkodas szabalyozottsigit, a jogszabalyok
érvényesiilését belsé szabalyzatok hatdrozzdk meg. A pénziigyi, gazdilkoddsi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti médositasaért a jegyz6 a felelbs.

A kbz6s Snkorméanyzati hivatal az 4ltaldnos forgalmi adénak nem alanya.
7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szdmla felett két aldirdsra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirdsra a jegyzd, valamint a jegyzd 4ltal kijeldlt kdzos
Onkormanyzati hivatalndl foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra
jogosult személyek nevét és aldirdsukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyénak 6rzésérdl a pénziigyi el6ado kételes gondoskodni.

A ko6z0s Snkorményzati hivatal részére a meghatérozott feladatok végrehajtasira az alébbi

bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank Bankszamla megnevezése Bankszamla szama
megnevezése
OTP Bank Nyrt. Rétsag Nézsai Kozos 11741031-15810812-
Onkormanyzati Hivatal 00000000

7.2. Kotelezenségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvéllalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos
Snkormdnyzati hivatal vonatkozésdban a jegyz — erre vonatkozo kulon belsd szabalyzatban -
hatarozza meg.

8. Belso ellenorzés

"

A kdz0s 6nkormanyzati hivatal ellendrzésére a Mot. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozoé
szabdlyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiléniil a folyamatba épitett, eldzetes és
utolagos vezetdi ellendérzési tevékenyseég, és a belsd ellendrzési tevékenység.
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8.1. A belsd ellenorzés mitkidése

A koz0s 6nkormanyzati hivatal bels ellendrzését kiilsés (megbizasos, vallalkozési
szerzbdéses) belsd ellendr utjan gondoskodik. A teljes belsdellenérzési feladatellatast
37072011 (XI1.11) Korm. rendelet alapjan a belsd ellenér latja el. A feladat részletezését a
belsé ellen6rzési kézikonyv tartalmazza. A kapesolattartisért, és az ellendrzési terv
végrehajtasaért a jegyz6 felelos. A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjén torténnek.

8.2. A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

A jegyzd a gazdalkodas folyamatira és sajatossagaira valé tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni €s fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elbzetes és utolagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott els szint(l
pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

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

9. Kozos 6nkormanyzati hivatali 6vé, védé eldirasok

A kbz06s 6nkormanyzati hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik
cs testi €pségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

A kozds onkorméanyzati hivatal biztositdst kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a
feliigyeleti szerv 4ltal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a kézos dnkorményzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Nézsai Kozos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata Nézsa Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiiletének, Alsépetény Kozség Onkorményzata Képviselé-

testiiletének, és Legénd Kozség Onkormanyzata Kepwselo testiiletének jovahagyasaval 2020.
marcius 1. napjan 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti és mikodési szabalyzat sziikséges modositasardl a jegyzd, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

Nézsa, 2020.
Dr. Gérégh-Hajnis Johanna
jegyzb
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Jovahagyo zaradék:

Nézsa Ko6zos Onkormanyzan Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Nézsa Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a szami hatarozataval,
Alsépetény Kézsegi Onkorményzat Képviselo-testiilete a hatarozataval,

Legénd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete szamt hatérozatéval jovahagyta.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot jévahagyom.

Nézsa, 2020.

Nézsa K6zségi Onkorményzata nevében:

Styevo Gébor
polgarmester

Alsépetény Kozség Onkorményzata nevében:

Kovécsné Varga Andrea
polgarmester

Legénd Kézség Onkorményzata nevében:

Tunkel Taméas Ferenc
polgarmester
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1. melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Jegyz6

Dr. Gorogh-Hajnis Johanna

Jegyz6- helyettes Pénziiovi
Onkormdnyzati és Karpatiné Sztanké Mdria e,

Hatosagi Csoport

Csoport

-

Igazgatasi Ugyintéz6

Szavlik Erzsébet

. ] Kdrpatiné Sztanké Mdria
/" Legéndi
Kirendeltségen
dolgozok
Helyi adé és igazgatasi
tgyintézdé
Rapavi Péter Szddoczkiné Mega Edina
|
i

székhelyen
lgazgatasi tgyintéz6 L
)k Nézsa
Pazsitni Anita .' dolgozék
Mlinarcsek Ferencnné
Szaboné Rubik Magdolna
\ Alsopetényi
Kirendeltségen
= dolgozok
Igazgatasi (igyintéz6
Vastag Ivett | s
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2. melléklet
1. Képzettségi potlékra jogosité munkakork

A Kittv. 142.§ -a, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatasokrdl és egyes
illetménypétlékokrol sz016 249/2012. (VIIL31.) Korm.rendelet 2.§ (3) bekezdése alapjén a
képzettségi potlékra jogosité munkakorok:

a) jegyz® esetében a felséfoku iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben

szerzett tovabbi pénziigyi szakképesités, szakképzettség.
b) koztisztvisel6k esetében
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3. melléklet

A Nézsai Kozos (")nkormainyzati Hivatal dltal hasznilt bélyegzdk és lenyomataik

1. Nézsai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Nézsa (korbélyegzd)

2. Nézsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alsopetényi Kirendeltsége (korbélyegzo)

3. Nézsai K6z6s Onkorményzati Hivatal Legendi Kirendeltsége (korbélyegzo)

4. Nézsai K6z6s Onkorményzati Hivatal (fejbélyegzé)
2618 Nézsa, Park u. 1.

5. Nézsai K6z6s Onkorményzati Hivatal Alsopetény Kirendeltsége (fejbélyegzd)
2617 Alsopetény, Petdfi ut 24.

6. Nézsai K6zos Onkormanyzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége (fejbélyegzo)
2619 Legénd, Dézsa Gy. ut 77.
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7. Neézsai K6z6s Onkorményzati Hivatal, Nézsa (iktatobélyegz0)
Erkezett:
Szam: db melléklet:
El6szam: Utészam: El6adé:

8. Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal Alsépetényi Kirendeltsége (iktatobélyegzé)
Erkezett:
Szam: db melléklet:
Elészam: Utbészam: Eléadé:

9. Nézsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Legeéndi Kirendeltsége (iktatobélyegz0)
Erkezett:
Szam: db melléklet:
El§szam: Utészam: Elgado:

10. Anyakonyvvezetd Nézsa (korbélyegz0)

11. Anyakdnyvvezetd Alsopetény (korbélyegzo)

12. Anyakdnyvvezetd Legénd (korbélyegzo)
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1. szamu fiiggelék

Nézsai Kozos (")nkormﬁnyzati Hivatal
szervezeti tagozédasa, munkarendje, valamint iigyfélfogadasi rendje

A képviseld-testiilet a Mét. 67.§ d) pontja alapjan a Nézsai Koz8s Onkorményzati Hivatal
(tovabbiakban: k6z6s 6nkorményzati hivatal, réviditett neve: KOH) szervezeti tagozddasat,
munkarend;jét, valamint tigyfélfogadasi rendjét — a kézds nkormanyzati hivatal 1étrehozasara

¢s fenntartdsira vonatkozo megallapodéssal 6sszhangban — a kovetkezOk szerint hatirozza
meg.

1. A kozos 6nkorményzati hivatal belsd szervezeti tagozdédasanak meghatérozasanal

els6dleges cél, hogy a kozos 6nkorményzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek
megfelelden, zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.

A koz0s Onkorményzati hivatalban az alabbi jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezeti egységek és vezetok miikddnek:

a) Jegyzd 1 allashely koztisztviseld

b) Onkormanyzati és Hatosagi csoport 6 allashely koztisztviseld
melyb6l 4 16 esetében a munkavégzés helye a kézos dnkormanyzati hivatal
szé€khelye, 1-1 f6 a Kirendeltségeken dolgozik.

¢) Pénziigyi csoport 2 éllashely koztisztviseld
2. A munkaidd beosztisa az altalanos munkarend alapjan:
Székhely telepiilésen:
hétfo: 7,45-16,30
kedd: 7.45 - 16,00
szerda : 8,00-17,00
csiitortok: 7,30 - 15,00
péntek: 7,30 — 14,00
Alsopetényi Kirendeltségen:
hétfd, kedd, szerda: 8,00 — 17,00
cstitortok: 8,00 — 15,00
péntek: 8,00 — 14,00
Legéndi Kirendeltségen:
hétfo: 7,30-16,30
kedd: 7,00 — 15,00
szerda: 7,30 - 16,30
cstitortok: 7,00 — 15,00
péntek: 7,00 - 13,00

A munkaltatoi jogok gyakorloja egy-egy dolgozora vonatkozdan a munkakorére és
egyéni igényeire figyelemmel a fentiektdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.
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3. A k0z06s onkormanyzati hivatal iigyfélfo gadasi rendje:
a) hétfdn, szerdan: 9-12 6raig - 13-16 éraig
pénteken: 9-12 éraig
b) kedden, csiitértokon az tigyfélfogadas sziinetel

A 30 perc munkakdzi sziinet 12.00- 13,00 éra kozott tart, amikor az igyfélfogadas
sziinetel.

A jegyzb kedd, szerda és pénteki napokon a nézsai hivatalban, hétfén a legéndi
kirendeltségen, csiitértokon az alsopetényi kirendeltségen tartézkodik.

A jegyz6 uigyfélfogadasi rendje:
Alsopetényi kirendeltség: csiitortdkén 9- 12

Neézsa székhelyen: szerda és péntek 9- 12
Legéndi kirendeltségen hétfén 9-12

Hatéridd: 2020. janudr 20. napjétél folyamatos
Felelds: jegyz6 :
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Eléterjesztés a Nézsai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak
modositasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Az elbterjesztés cimében emlitett szabalyzat modositésa valt sziikségessé.
Mint az ismeretes, hogy jogszabalyivaltozas (pl.: cafeteria), illetve szervezeti valtozas is

tortént, mely okén sziikségszerli a kozos hivatal kozszolgélati szabalyzatanak modositasa,
aktualizalasa.

Kérem a testiileti tagokat, hogy az elbterjesztés mellékletét képezd szabalyzatot elfogadni
sziveskedjen.

Alsopetény, 2020. februér 18.

y’?)l’" J/}\'/
Kovacsné Varga Andrea
polgarmester

HATAROZAT-TERVEZET

Alsépetény Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
.) hatarozata

Alsopetény Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a Nézsai Kozos Onkormanyzati
Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatit az elGterjesztett tartalommal és forméban egyhangiilag
elfogadja.

A szabalyzat a jegyz6konyv mellékletét képezi.

Hatérid6: azonnal, majd értelemszeriien
Felel0s: jegyzo



Nézsai K6zos Onkormanyzati
Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata

Hatalyos: 2020. mércius 01-t5l



Nézsai Kozos 6nkorményzatai Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata

A kézszolgilati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX.. térvény (a tovébbiakban:
Kézszolgalati tv.) 75. §-a alapjan, a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések
rendezésére jelen szabalyzatot adom ki:

L fejezet

A szabalyozis célja és hatdlya
1) A Kézszolgalati tv. eldirdsainak megfelelden a Kézszolgélati Szabalyzat (a tovdbbiakban:
Szabilyzat) tartalmazza azokat a targykordket, amelyeket a kozszolgélati jogviszonnyal
Osszefliggésben a hivatali szervezet vezetSjének (a tovéabbiakban: Jjegyz0) altaldnos
szabalyozasi hataskorébe tartoznak.
2) A Kozés Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztvisel6i kotelesek
betartani az egyes targykorre vonatkozé szabélyokat.
3) A Hivatal koztisztviseloi a Szabélyzatban rdgzitett juttatdsokra a kozszolgalati
jogviszonyuk és ezen Szabalyzat alapjan szereznek jogosultsagot.
4) A Szabélyzat személyi hatlya a Hivatalban foglalkoztatott kdztisztvisel6kre terjed ki.
5) A Szabdlyzat VI. fejezete kiterjed tovébba Alsépetény, Nézea, Legénd Kozség
Onkormanyzaténal foglalkoztataséban 4116 kozalkalmazottakra, polgarmesterekre, valamint a
Munka Térvénykonyve hatalya alé tartoz6 munkaszerzédéssel foglalkoztatottakra is.
Nem terjed ki a, kozfoglalkozatisban 4llokra, valamint azokra a munkavéllalékra, akiknek
foglalkoztatasa paly4zati timogatédsb6l valésul meg.
6.) A Szabilyzat X. fejezete kiterjed tovabba Alsépetény, Nézsa, Legénd Kozség
Onkorméanyzatanél foglalkoztatasaban 4ll koézalkalmazottakra, polgdrmesterekre, a Munka
Torvenykonyve hatélya ald tartozé munkaszerzédéssel foglalkoztatottakra, a Nézsai Szlovak
Nemzetiségi Onkorményzatra és a fenntartdsiban 16vé Nézsai Mikszath Kalman Szlovak
Nemzetiségi Altalanos Iskolra, Legéndi Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzatra, Legéndi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat) valamint az
(5nkorményzatok altal irdnyitott 6nalléan miksdd koltségvetési szervekre, a Nézsai Ovodai
Tarsulasra €s a Tarsulds altal irdnyitott koltségvetési szervekre.
Nem terjed ki a, kézfoglalkozatédsban 4llokra, valamint azokra a munkavallalokra, akiknek

foglalkoztatdsa palyazati tdmogatisbol valosul meg.

IL. fejezet

A munkaidd, pihend idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai
1) A munkaéltatdi jogkdr gyakorldja a Kdzszolgélati tv. 227, §-a alapjén a jegyzd.
2) A Hivatal kéztisztviselSire érvényes munkarendet a Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.
3) A koztisztviselok jelenlétének igazoldsira a jelenléti iv szolgil, amely az érkezés és
tavozas idejét 6ra-perc megjeldlésével kell, hogy tartalmazza, ezen kiviil a szabadsag, tippénz
es rendkiviili munkavégzés is feltiintetésre keriil. A jelenléti ivet minden koztisztviseld maga
koteles vezetni, és alairasaval igazolni.

A munkavégzés szabalyai

1.) A hivatal kozszolgilati tisztviseldinek a munkakori feladatait az egyéni munkakéri
leirasok tartalmazzak.

2.) A koztisztviseld feladatait a kozérdekében a jogszabdlyoknak megfelel6en, szakszertien,
partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai
szabalyok betartdsaval koteles ellatni. A hivatal kozszolgélati tisztviseldi munkavégzésiik
soran mindenkor kotelesek a kozszolgdlat, az Onkorményzat és a hivatal tekintélyét
megdrizni. A kozszolgalati tisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgilati titkot. A
kozszolgilati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat téjékoztatast olyan



tenyekrol, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasira és kiszolgaltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatérsa vagy az allampolgar sz4dmara hatranyos, vagy jogellenesen
elényos kovetkezményekkel jarna.

3.) A kozszolgélati tisztviselo koteles a kijelolt munkahelyen, idében, munkéra képes
allapotban megjelenni és munkat végezni. Ha a munkéra képes 4llapot nem all fenn, vagy
ennek vizsgalatat a kozszolgalati tisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a munkdba
allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

4.) A munkdbdl val6 tavolmaradasit a kozszolgalati tisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran
beliil a jegyzonek bejelenteni, a tidvolmaradis ok4t a jegyzd felszolitdsdra a megadott
hataridon beliil igazolni. A munkabdl valé tavollét nyilvantartasaért, az illetményszamfejtés
id6szakos adatkdzlésért a hivatal pénziigyi ligyintézéje felels.

5.) Minden Kkoztisztviselé egyénileg felelés a személyes haszndlataba adott hivatali
vagyontargyakert. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartozkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzémi, a
munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyzat szerinti dramtalanitast elvégezni.

6.) Munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt a hivatal koztisztviseli a Kttv. 84.-87. §-ban
foglaltak szerint a Jegyz6 engedélyével létesithetnek. A felmeriil sszeférhetetlenségi okot a
Jegyzonél kell bejelenteni.

7.) A hivatalndl a szamitogép el6tt munkat végzé koztisztviseldkre és tigykezelGkre a
képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szolo
50/1999. (XI. 3) EiM rendelet mellékletében felsorolt kovetelményeket kell biztositani.

A helyettesités szabalyai

A koztisztviselok tavolléte esetén a helyettesités rendjér munkaltatoi jogot gyakorloként a
koztisztviselok munkakori leirdsdban foglaltak szerint hatdrozom meg.

A munkakor atadds szabalyai

1.) Ha az adott koztisztviseldi munkakorbe alkalmazott koztisztviseld személyében véltozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviselé feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol “atadas atvételi jegyzOkonyvet™ kell felvenni.
2.) A munkakor atadasanél az €rintett koztisztviseld(k) és a szervezeti egység vezetdje vesz
részt.

A szabadidé-ataliny megallapitds és elszamolas rendjének szabailyai

1.) A rendszeresen tilmunkat végzé koztisztvisel6 szaméra legfeljebb évi 20 munkanap
szabadido6 atalany allapithaté meg.

2.) A keépviselo-testiileti és bizottsagi iiléseken, a polgdrmesteri (vezetdi) értekezleteken,
valamint a kiilonb6z6 rendezvényeken és mas értekezleteken val6 részvétel miatt a szabadid6-
atalany a tilmunkavégzés aranyaban (differencialtan) allapithaté meg.

3.) Az esedékes szabadid6 igénybevételét a koztisztvisel szamara lehet6leg a targyhénapban
vagy az azt kdvetéhonapban kell biztositani.

4.) Nem részesithetd az adott negyedévi tilmunka idéaranyos részében a koztisztviseld, ha
betegallomany és/vagy a fizetés nélkiili szabadsag id6tartama az adott negyedévben a 20
munkanapot meghaladja.



A rendkiviili munkavégzés szabalyai

Rendkiviili munkavégzésnek szamit a Hivatali SZMSZ 1. sz. fiiggelékében meghatarozott
munkaid6n tal, ill. a heti pihen6napon és munkasziineti napon teljesitett tigyelet vagy
készenlét, a kijeldlt tartézkodasi helyt6l fliggetleniil.

A rendkivilli munkavégzést a jegyz6 — feladat és idépont megallapitisival — irasban
rendelheti el. Az frdsos elrendelés egy-egy példanyat nyilvantartésba vétel céljabol 4t kell adni
a Pénziigyi és Gazdalkodasi Iroda (pii. gazdalkodasi tigyintézok) részére.

A rendkivilli munkavégzés egyéb szabalyait a Munka Torvénykényvérél szolé 1992. évi
XXIL térvény 107-109. §-a és a Kozszolgélati tv. 96-98 §-ai szabalyozza.

A rendes szabadsag kiadasdnak szabalyai
A szabadsag mértékét és kiaddsanak szabalyai a K6zszolgélati tv. 100-107 §-ai szerint.
Szabadsdgoldsi terv

A szabadsdgoldsi terv Osszedllitisa érdekében a jegyz$ februdr 15-ig begylijti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kdzszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat
szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadségolasi tervet februar végéig.

A szabadsagolési terv a jegyz6nél keriil elhelyezésre.

A szabadsdgolasi tervnek tartalmaznia kell:

- vizszintesen az ¢v valamennyi munkanapjat,

- figgblegesen a koztisztvisel6k nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jelolni, hogy adott kdztisztviseld mely
napokon lesz szabadsdgon. A szabadsédgolasi tervet a jegyz6 ellenérzi.

Szabadsag nyilvantartisa

A koztisztviselok szabadsdg nyilvantartdsarol a jegyz6 gondoskodik. A szabadsag
nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a.) Az adott évben a koztisztvisel6t megilletd fizetett szabadsagokat,

e az alapszabadségot,

e apoétszabadsagokat,

e atanulmanyi szabadsagot,

o afenti szabadsagok alapjan az Osszeg fizetett szabadségot,
b.) Az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat,
c.) A szabadsag felhasznalasit.

Szabadsag kiaddsa

A szabadsag kiadasat a jegyz6 engedélyezi.
A szabadsdg engedé€ly alapjén a szabadsdg kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartésba.



II1. fejezet
Dijazas

A koztisztviseld a kdzszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult, amelyet
részére a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig ki kell fizetni.

Az illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani, amely alapilletménybél,
illetménypotlékbol és illetmény kiegészitésbol all.

A jegyz6 — 4t nem ruhazhaté hataskorében eljarva, a személyi juttatasok eldiranyzaton beliil,
teljesitményt6l fliggben — az alapilletményt legfeljebb 30%-al megemelheti, vagy legfeljebb
20%-al csokkentett mértékben allapithatja meg a targyév marcius 1-jétol a kovetkezd év
februar végéig. Az eltéritésrol a jegyzé minden év januar 31-ig dont. Az igy megéllapitott
eltérés mértéke a targyévben nem médosithato.

IV. Fejezet
Jubileumi jutalom

A Kozszolgalati tv. 150. § alapjan a koztisztvisel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati
jogviszonyban t5lt6tt id8 utén, jubileumi jutalomra jogosult, amely a betdltstt idé napjén
esedekes. A munkiltat6 irisban értesiti a munkavallalét az esedékesség idejérdl, a kifizetés
modjarol.

V. Fejezet

A képzettségi potlékra jogosité munkakorok meghatirozasa

A képzettségi potlékra jogosité munkakdroket a kdvetkezok szerint szabélyozom:

1./ Képzettségi potlékra jogosité munkakorik

Munkakor Végzettség Potlék mértéke az
illetményalap
%-aban
Igazgatasi és adotigyi | Fels6foku szocialis, | 40 %
igyintéz6 gyermek- és ifjusagvédelmi
ligyintéz6
Mérlegképes konyveld 40 %
fels6foku
ECDL szamit6gép haszniléi | 10%
jogositvany
Pénziigyi szamviteli | 40%
ligyintézo
Pénziigyi ¢és  gazdasagi | Mérlegképes kdnyvelo | 40 %
tigyintéz6 felséfoka
Pénziigyi szamviteli | 40%
ligyintéz6
Kozépfoku, 30 %




Tarsadalombiztositas és
bériigyi ligyintéz6

ECDL szamitogép hasznéléi | 10 %
jogositvany

Anyakdnyvvezetd Teljes korii anyakonyvi 40 %
szakvizsga

VI. Fejezet
Cafeteria-juttatas

(1) A cafetéria keret éves mértéke koztisztviselonként a személyi jovedelemadordl szélo
torveny 1. szdmu melléklete szerint ilyen célra adhaté adémentes juttatds, melyet az éves
koltségvetésében allapit meg.

(2) A koztisztviseld frasban vagy elektronikus uton targyév marcius 1-jéig -, illetve a
jogviszony létesitésekor vagy az athelyezésekor nyilatkozik arrdl, hogy a cafetéria juttatas
Osszegen bellll milyen juttatisokra tart igényt. A nyilatkozat ezt kovetden csak a jegyzd
hozzgjarulasaval, kiiléndsen indokolt esetben médosithatd. A cafeteria-juttatdssal kapesolatos
munkavallal6i nyilatkozatot a Szabélyzat 1. szamu mellékletét képezé minta alapjan kell
benyujtani.

(3) A Kozszolgalati tv.151. §-a alapjan a kOztisztviseld a cafeteria rendszerbe tartozo alabbi
juttatas igénybevételére jogosult:

A./ Széchenyi Pihendkartya: alszamlai vendéglatas, szabadidd, szallashely

(4) Nem jogosult cafetéria-juttatisra a koztisztvisel$ azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre
illetményre vagy étlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét iddtartama meghaladja a
harminc napot. Ezen esetben, illetve, ha a koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonya a targyév
kozben szlinik meg, az id6aranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatis
ertékeét a tdvollét vége utani elsdé munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell
fizetni, illetve - a koztisztvisel$ vélasztasa szerint, ha a juttatds természete ezt lehetdvé teszi -
vissza kell adni (a tovadbbiakban egyiitt: visszafizetés). Nem kell visszafizetni a cafetéria-
Jjuttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld haldla miatt sz(inik meg.

(5) Ha a koztisztvisel6t a targyév kozben A4thelyezik, cafetéria-juttatisra az egyes
munkaltatoknal id6ardnyosan jogosult. Ha a koztisztviseld a korabbi munkaltatonal az
idéardnyos részt meghaladé értékii cafetéria-juttatdst vett igénybe, visszafizetési kitelezettség
nem terheli, azonban az idSaranyos részt meghaladé mértékkel az 4j munkaltaténél igénybe
vehetd cafetéria-juttatds értékét - legfeljebb az 0j munkaltatonal igénybe vehetd juttatas
mértékeéig - cs6kkenteni kell.

A) Széchenyi Pihenékartya: (SZEP kirtya):

a) Szdllashely, vendéglatds, szabadidé alszamla széllashely igénybevételére, melegétkezés
igénybevételére és szabadidds szolgaltatasra hasznalhaté fel.

A torvényben meghatarozott cafeteria éves mértékébdgl vilasztott aranyos rész

b) A hozzéjarulésban részesiilokrol a Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi ligyintéz6 nyilvéntartast
vezet.




VII. Fejezet
Illetményeldleg

1) A koztisztviseld szdmara, kérésére illetményelSleg adhatd, amennyiben nincs a Hivatallal
szemben tartozasa.

2.) Az illetményeldleg fels6 hatdra az éves koltségvetési rendeletben megallapitott
illetményalap héromszorosa lehet, de nem lchet olyan mértéki, amely utin a személyi
Jovedelemadorol szdl6 torvény szerint a munkaltaténak adéfizetési kotelezettsége keletkezne.
3.) Az illetményeloleget havi egyenlé részletekben, a koztisztviselé kérelmében
meghatdrozott idétartam, de legfeljebb 6 hénap alatt kell az illetményb6l levonni. A
kézszolgilati jogviszony megsziinésekor a teljes hatralék Osszegét le kell vonni az
illetményb6l, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell azt fizettetni.

4.) A koztisztvisel6 szdmara engedélyezhet6 illetményelbleg osszegét tigy kell megallapitani,
hogy a havi torleszté részletek Osszege nem lehet tobb, mint a koztisztviseld havi
illetményének ado- és jarulékokkal csokkentett Gsszegének 33 %-a.

5.) Az illetményel6leget a Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi tigyintéz6jénél elérheté kiilon
formanyomtatvanyon kell kémi. A kérelem alapjan a jegyz6 engedélyezi az el6leg kifizetését.
6.) Az engedély alapjan a kérelmezonek irasban nyilatkoznia kell arrél, hogy az
illetményelbleget felvette és hozzajarul a torlesztd részleteknek az illetményéb6l valo
levonasahoz.

7.) Az illetményel6leget a Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi iigyintézdje fizeti ki.

VIII. Fejezet

A koztisztvisel6k egyéb juttatisai, azok mértéke, a juttatasok feltételei,
az elszamolds rendje

Szemiivegkészités timogatisa
A tamogatés feltétele:
Szemiiveg készitési tdmogatdsban — mint vissza nem téritendd tamogatasban -, frasbeli
kérelemre az a koztisztviseld, illetve a polgarmester részesithetd, akiknek a szakorvos altal
rendelt gyogy- és véddszemiiveg hasznalata sziikséges.
A tamogatas mértéke:
A tamogatés mértéke a tényleges koltség 80%-a, de nem haladhatja meg a mindenkori
koztisztviseldi illetményalap Gsszegét, és haromévente egy alkalommal adhaté.

A tamogatas kifizetésének és elbiralasanak rendje:

- A kdztisztviseld altal benyujtott kérelemhez mellékelni kell a szemiiveg forgalmazoija éltal
kigllitott Hivatal nevére sz016 készpénzfizetési szamlat, és ezt kovetden a jegyz6 5 napon
beliil intézkedik a kifizetésrdl, amely a hazi pénztarbdl torténik.

- A megitélt és kifizetett tAmogatasokr6l a pénziigyi, gazdalkodasi iigyintézd nyilvantartést
vezet,

- A nyilvantartasnak a kévetkezoket kell tartalmaznia:
e Kkoztisztvisel® neve,
® atamogatas §sszege,
e engedélyez0 ligyirat szama,
e a kifizetés idOpontja.



X. Fejezet

A.)Munkaba jiras (kozlekedési koltségtérités)

A hivatal dolgozdi a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:

- helykozi, tavolsagi jaratokra szolo utazési bérlet drdnak a munkaltaté nevére sz6l6
szamla ellenében t8rténé megtéritése,

- a sajat tulajdonu gépjarmiivel toérténd munkéba jards havi koltségtéritéseként a
tényleges utazasi koltség megtéritésre keriil: koltségtéritésként a havi utazési tdvolsag
(a munkahely €s a lakohely, vagy tartézkodasi hely kozotti kozforgalmi Gton mért oda-
vissza tdvolsig), a mindenkori hatdlyos jogszabaly figyelembe vételével keriil
megtéritésre, nettd6 modon szamitott j6vedelemként.

B.) Kikiildetés

1.) A Hivatal koteles megtériteni a koztisztviselének azt a koltséget, amely a munkaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran sziikséges és indokoltan meriil fel.

2.) A Hivatal érdekében a koztisztvisel6t a Kozszolgilati tv. 54. §-dnak megfelelGen, a

Hivatal miikodési teriiletén kiviili munkavégzésre lehet kotelezni (kikiildetés), amelynek

soran, az ¢lelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezésére, a kikiildetés idejére

¢élelmezési koltségtérités — napidij — jar. A napidij mértéke az illetményalap egy munkanapra

esO Osszegének 25%-a. A kiszamitdsanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és 10

forintra kell a kerekitést elvégezni.

3.) A napidij fele jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 6rdt nem éri el. Nem szédmolhaté el

napidij, ha a kikiildetésben tolt6tt id6 a 4 6rat nem é€ri el.

4.) A Hivatal kételes a napidijon til, a koztisztviseld szamara megfizetni a kikiildetés sordn

felmeriilé sziikséges €s javasolt tObbletkoltségeket is (utikoltség, szallaskoltség, helyi

utazashoz hasznélt vonaljegy, parkol6szelvény, autdpalya haszndlati dij stb.).

5.) A kikiildetés elszamoldsa az erre a célra hasznilhaté nyomtatvanyon szamolhatd el,

melyen az elrendelést és a teljesitést a jegyzd jogosult igazolni.

XI. Fejezet
Jutalom

A koztisztvisel6 a folyé évre vonatkozd teljesitménykévetelmények alapjaul szolgald kiemelt
célok teljesitése esetén egy havi alapilletményének mértékéig, jutalomban részesiilhet, a
jegyz$ javaslatira, évente maximum két alkalommal a Magyar Allamkincstir 4ltal
szamfejtve,

XII. Fejezet

Megbizasi dij

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerz6dés, vagy
szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozd szerzOdés kiilsd személlyel vagy



szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara
kothetd.

Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok
ellatasara kothetd szerzdés:

e Szakértdi tevékenység,

e Hatastanulményok elkészitése,

* Tervek, tervdokumentécidk elkészitése,
® Ellen6rzések elvégzése.

XIII. Fejezet
Szocidlis és kegyeleti timogatas
A koztisztviselot az Snkormdanyzatok — a Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal kéztisztviseli
dolgozbit — sajat halottjanak tekintik. Temetési koltségét 150.000.-Ft erejéig atvallaljak,
melyre az Osszeg az éves kdltségvetési rendeletben keriil biztositisra.
A Szabalyzat hatilyba Iépése
A Szabdlyzat el6irasait 2020. marcius 01. napjatél kell alkalmazni.

A jegyzé esetében intézkedésre, az egyéb munkéltatdi jogokat gyakorld polgarmester
jogosult.

Nézsa, 2020.
Dr. Gorégh-Hajnis Johanna

jegyzb

A Szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek:

Styevo Géabor Kovacsné Varga Andrea Tunkel Tamas Ferenc
polgarmester polgarmester polgarmester

A Szabélyzatot az Alsépetény K6zség Onkormanyzat KeépviselS-testiilete onk. hatirozataval,
a Nézsa Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a szdmu 6nk. hatérozatival,

a Legénd Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a szamu onk. hatdrozataval vizsgalta
feliil, fogadta el.
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat a 2020. évi természetbeni juttatisok igénybevételéhez
(koztisztvisel6k)
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Széchenyi Pihenékartya
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munkavallalo alairasa
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2. sz. melléklet

Nyilatkozat a 2020. évi természetbeni juttatasok igénybevételéhez
(kozalkalmazottak, munkaszerzédésesek)

Széchenyi Pihenbkértya

....................................................
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2. vendéglAtas: . ...,
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Nézsd, 2020: o vimii

......................................................

munkavallald
alairasa

8

sz. melléklet
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NYILATKOZAT
a cafetéria-tartozas illetménybél (munkabérbél) térténé levondsihoz

Hozzajarulok ahhoz, hogy a munkaltaténal fennéll6 jo gviszonyom / a cafetéria-jogosultsagom
megsziinése esetén az idSaranyos cafetéria keretem tillépése miatti, Jjogalap nélkiil felvett
juttatdsok Gsszege, valamint ezek adé-és jarulékterhe az illetményemb6] (munkabéremb6l)
levonasra keriiljon.

Nézsa, 2020. ............

..............................

munkavaillalé alairasa

A nyilatkozatot 4tvettem

Nézsa, 2020. ........cu..s..

...........................................................

munkaltatd

A nyilatkozat egy példényat a maganszemélynek az eléviilési id6 lejartaig Grizni kell.



