NOGRADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nograd és Berkenye kozségek képviselo-testiiletei Magyarorszag Onkorményzatairél sz616
2011. ¢évi CLXXXIX. torveny (tovabbiakban Motv.) 42.§ 7. pontja és 84. § (1) bekezdése
alapjan létrehoztak a Nogradi K6zos Onkormanyzatl Hivatalt. Az allamhéztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban . Aht.) 9 § (1) bekezdése, tovabba 10 § (5) bekezdése,

valamint az Allamhéztartdsi torvény végrehajtasatél szolé  368/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet 13.§ alapjan a képviseld-testiiletek a Nogradi Koézos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitjak meg.

A kozos hivatal azonosito adatai, iogallasa és iranyitasa

1. A Kkézés hivatal megnevezése: Nogradi Kézos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 2642 Nograd, Hunyadi ut 18.
Kirendeltsége: 2641 Berkenye, Kossuth u. 20.

2. Miikodési teriilete: Nograd és Berkenye kozségek kozigazgatasi teriilete

3. A hivatal jelzészamai
Torzsszama: 810122
Adészama: 15810128-1-12
. Bankszamlaszama: 63800111-18889105
Szakagazati besorolisa: TEAOR 8411 Altalanos igazgatés

4. A Kkozos hivatal jogallasa
A ko6z06s hivatal 6nalld jogi személy. Vezetdje a jegyz0, akit a polgarmesterek
neveznek ki, az Motv. rendelkezései szerint.

Gazdalkodasi formaja:
A ko6z06s hivatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében onalldan gazdalkodé és
onélléan miikodd koltségvetési szerv. Koltségvetési eldiranyzatait a képviseld-
testiiletek allapitjak meg. Az eldirdnyzatok felett a jegyz6 6nalldan rendelkezik.

A ko6z0s hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A Kkozos hivatal irdnyitasa és vezetése
5.1. A koz6s hivatalt a polgarmesterek a képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat
onkormanyzati jogkoriikben — a jegyz6 Gtjan — iranyitjak. E feladatkoriikben a
polgérmesterek:

-Ajegyz0 javaslatainak fi gyelembevételével meghatérozzak a kozos hivatal feladatait
az Onkormdnyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében,
végrehajtéséban.

-Gyakoroljak az egyéb munkaltat6i Jogokat a jegyz6 tekintetében az lgyrendben
foglaltak szerint.



5.2. A jegyz6 vezeti a képvisel6-testiiletek hivatalat. E feladatkorben

- Vezeti a kozos hivatalt, felel6s a kozos hivatal miikodéséért €s gazdalkodasaért.

_Biztdsitja a k6zos hivatal miikédéséhez sziikséges személyi és‘térgyi feltételeket a

képviselo-testiiletek altal megszabott keretek kozott.

- Képviseli a kdzos hivatalt.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a k6z0s hivatal szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét.

-Gyakorolja a munkaltatéi jogokat. '

-Ellatja. a ko6z6s hivatal miikodését érinté jogszabalyokban, &nkormdanyzati
rendeletekben és dontésekben részére el6irt feladatokat, elkésziti a k6z6s hivatal
SZMSZ-t és mas kotelezOen eldirt szabalyzatait és rendelkezéseit.

- Kapcsolatot tart mas szervezetekkel.

- Folyamatosan értékeli a k6z6s hivatal munkajat.

- Gondoskodik az 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol..

- Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

-Jelzi a  képviselo-testiileteknek, polgarmestereknek, ha  dontésiiknél
jogszabalysértést észlel.

6. A munkaltaté jogok gyakorldsa
A jegyz6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat a k6zos hivatal valamennyi dolgozdja
vonatkozasaban az tigyrendben meghatarozott feltételek szerint.

7. A kozos hivatal dltalanos feliigyeleti szervei:

Nograd és Berkenye kozségek képviselO-testiiletei. A k6z0s hivatal térvényességi
feliigyeleti szerve a Nograd Varmegyei Korményhivatal Hatosagi Foosztaly
Torvényességi Feliigyeleti Osztaly.

8. Az onkorményzatok és a kozds hivatal gazdalkodasat az Allami Szamvevészék,
valamint a bels6 ellenérzési tarsulés bels6 ellendre jogosult ellendrizni.

9. A koz06s hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajto szerve, 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A koz0s hivatal bels6 tagozddasa feladatai és miikodése

1. Ako6z0os hivatal egységes szervezetet alkot, szervezeti egységekre nem tagolddik.
2. Ahivatal szervezeti felépitése:
A Hivatal egységes szervezetben miikddik 7 6 dolgozdval

1 6 jegyz6

I £6 igazgatasi ligyintézd

1 f6 pénziigyi ligyintéz6

1 f6 addiigyi tigyintézo

2 16 tigykezeld

1 f6 pénziigyi és addligyi ligyintéz6



Az lgyintézok kozil Nograd székhelyen latja el
feladatat:
1 f6 igazgatasi tigyintéz6
1 f6 pénziigyi ligyintéz6
1 f6 adéiigyi tigyintéz6
1 £6 tgykezeld

Berkenye kirendeltségen latja el feladatat:
1 16 pénziigyi és adéiigyi ligyintéz
1 16 tigykezeld

A mérlegképes konyvel6i végzettséggel, tovabba fels6foku pénziigyi, bériigyi, OKJ-s
szakképzettséggel rendelkezé pénziigyi munkakdrben foglalkoztatott dolgozd részére 40%-
os illetménypotlék allapithaté meg. |
A ko6z6s hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatainak lelrasat a munkakori leirasok
tartalmazzak. :
‘A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
~ szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoléan. A munkakori leirdsokat személyi valtozas, valamint feladatvaltozasa esetén azok
bekovetkeztétdl szamitott . 15 napon belil mddositani kell. A munkakéri leirasok
elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 a felel6s.
A kozos hivatal valamennyi tigyintézéje és a jegyz6 koteles a Vonatkozo szabalyok szerinti
vagyonnyilatkozatot tenni.
A koz0s hivatal konyvelése és egyéb pénziigyi feladatainak ellatdsa megbizasi szerz6dés
alapjan torténik, kiilsé szamviteli szolgaltatd latja el a feladatot.
Az éves belsé ellenérzést megbizasi szerzodés alapjan kiils6 szolgaltat6 végzi el.

A kozos hivatal feladatai

A képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

- az lgyintézOk ligykorét érintd testiileti elGterjesztések, hatarozattervezetek és
onkormanyzati rendelettervezetek elkészitése, azok torvényességének ellendrzése

- a képvisel6-testiileti rendeletek, hatarozatok nyilvantartisa
- a képviseld-testiiletek rendeleteibdl, hatarozataibdl a ra vonatkozo feladatok végrehajtésa,

- az 6nkorményzati képviselok szamara a munkdjukhoz sziikséges tajékoztatds biztositasa,
ugyviteli feladatok ellatdsa

- a képvisel6-testiiletek altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekben delegaltak munkdjanak
segitése, igény szerint tajékoztatasuk megszervezése.

Részt vesz az onkorményzati mtezmenyekkel kapcsolatos feltigyeleti, iranyitasi, ellenorzem '
feladatok ellatasaban.

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellenérzési feladatkorében:

- gondoskodik a kozos hivatal belsé gazdalkodasanak megszervezésérdl, beleértve a 1étszam
és bérgazdalkodast, valamint az intézmények pénzellatasat.



- Osszehangolja az intézményi tervezést, beszamolast és ellenérzi az intézményi
gazdalkodast,

- ellatja az intézmények szamviteli munkajat,

- kozremiikodik a tervezésben,

- el6késziti, illetve részt vesz a beruhazasi, feltjitasi feladatok lebonyolitédsaban,

- ellatja a kozségek ingatlanvagyonaval 6sszefliggd pénziigyi, jogi feladatokat.

- egylittmiik6dés alapjan ellatja a nemzetiségi Snkorményzatokkal kapcsolatos feladatokat.
4. Kapcsolatot tart més 4llamigazgatasi és dnkormanyzati hivatalokkal.
5. Kozremiikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitdséaban.
6. Biztositja a kozOs hivatal székhelye és kirendeltsége miikodésének technikai
feltételeit és ellatja az ligyirat kezelési tevékenységet.

A kozos hivatal kﬁzigazgatési feladatai

A ko6z6s hivatal kételes a képviselé-testiileti, a polgarmesteri, valamint hivatali feladatainak
ellatasa sordn a k6zigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozo6 anyagi jogszabalyok
szerint eljarni.

Miikodési szabalyok

A kozos hivatal és a jegyz06 tigyfélfogadasanak rendjét az tigyrend szabalyozza.

. Akozos hivatalt a jegyz6, illetve az altala meghatalmazott személy képviseli.

A koz6s hivatal dolgozoéinak hivatali munkaja soran titoktartasi kdtelezettségiik van.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, killonféle szamviteli
elszamolasok rend;jét kiilon szabalyzatok tartalmazzak. ‘

Az tgyiratkezelés és iktatas a vonatkozd jogszabalyok szerint az iratkezelési szabélyzatban,
valamint az tigyrendben foglaltak szerint torténik.

A kiadmanyozas rendje:
-A képvisel6-testiiletek hataskorébe tartozd, valamint a polgarmesterekre atruhazott
hat6sagi iigyekben a kiadvanyozo a polgarmester.
-Egyéb ligyek kiadvanyozdja a jegyzé.
. Anyakonyvi tUgyekben 0Onalld kiadvanyozd jogkdére van a kijelolt
anyakényvvezetének. | -
A kiadmanyozassal kapcsolatban figyelembe kell venni az Ugyrendben
foglaltakat.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. jalius 1-én 1ép hatalyba, az eredeti 2015.
junius 1-én hatlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti. ‘

Ciuleacné Drajké Adrienn
jegyz6




