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Nézsa Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesterének
27/2021. (I11.24.) szamu hatarozata

Nézsa Kozségi Onkorményzat Polgarmestere a Kormany altal kihirdetett veszélyhelyzet
kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérol szol6 27/2021. (1. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) szerinti, az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
tomeges megbetegedést okozé SARS-CoV-2 koronavirus-vilagjarvany kovetkezményeinek
elharitdsa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megdvasa érdekében elrendelt
vesz€lyhelyzet, illetve a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodé egyes torvények
modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében biztositott
jogkoromben az alabbi rendelkezést teszem:

Nézsa Kozségi Onkormanyzat Polgarmestere a Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az 1. szamu mellékletben foglalt
formaban és tartalommal elfogadja.

Az SZMSZ modositasat a koztisztviselok személyében tortént valtozas indokolta.

A Nézsai Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

Hatdridé: 2021. dprilis 1. napjatdl, majd folyamatosan

Felelds: polgarmester

Nézsa, 2021. marcius 24.

Styevo Gabor

polgarmester
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2021. aprilis 1.

Dr. Gérogh-Hajnis Johanna

Jegyzd

1. szamu melléklet
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Nézsai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal (tovabbiakban: kozos 6nkormanyzati hivatal, roviditett neve: KOH) adatait, ellatand¢ feladatait, szervezeti
felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezetok és alkalmazottak feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A kozbs hivatal miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A KOH torvényes mikodését a hatalyos Jogszabalyok, valamint a jogszabalyokkal &sszhangban 1évé
alapdokumentumok és belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1 A Kozos Onkormdnyzati Hivatal létrehozdsdra vonatkozé megdllapodds, Alapité Okirat

A kozds 6nkormanyzati hivatalt Nézsa Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 4/2013. (1.10.) hatarozataval,
Alsopetény Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 2/2013. (1.10.) hatérozataval, Legénd Kozségi
Onkorményzat Képviselé-testiilete a  2/2013. (I.10.) hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a kzos 6nkormanyzati hivatalra vonatkozé legfontosabb adatokat.

A koz6s dnkormanyzati hivatal miikodésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat — az alapité okirat mellett — a
kozos 6nkormanyzati hivatal létrehozasara és fenntartésara vonatkozé megallapodas tartalmazza, melyet Nézsa
Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 3/2013. (I.10.) hatdrozatéval, Alsopetény Kozségi Onkorményzat
KépviselS-testiilete az 1/2013. (1.10.) hatarozataval Legénd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az
1/2013.(1.10. hatarozataval fogadott el.

2.2.  Egyéb dokumentumok

A koz6s onkormanyzati hivatal mikodését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatdrozo és segitd belsé szabalyzatok, leirasok.

A kdz0s onkormanyzati hivatal milkodését az SZMSz mellett az alabbi belsd szabalyzatok szabalyozzak:

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszko6zok és forrasok értékelési szabdlyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
[ratkezelési szabalyzat

Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szémlarend
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Szamviteli politika

Tizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer szabélyzata (FEUVE)
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Kockézatkezelési Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének Szabdlyzata

Belsoellenorzési kézikonyv

Bels6 kontroll szabalyzat

Teljesitményértékelési szabalyzat

Koztisztvisel6i Hivatasetikai Alapelvek, és az etikai eljaras szabalyai

Altalanos Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat

A szervezet integritasat sérté események kezelésének eljarasrendje

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Vagyonnyilatkozatok atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo szabalyzat
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3. A kozos onkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Nézsai Kozos (")nkorményzati Hivatal
Székhelye: 2618 Nézsa, u. 1.
Tel.: (35) 530-040 Fax: 380-101
WWW sa.hu hivatal@phnezsa.hu

Telephelyei:

I. Nézsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alsopetényi Kirendeltsége
2617 Alsépetény, Pet6fi at 24.

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

www.alsopeteny.hu hivatali@phalsopeteny hu

2. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége
2619 Legénd, Dézsa Gyorgy ut 77.

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

2l
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Alapitok neve:

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

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

3. Legénd Kozség Onkormanyzata
2619 Legénd, Dozsa Gy. at 77.

Alapitas idopontja: 2013. februar 1.

A szamlat vezet6 bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. Rétsag
Bankszamlaszam: 11741031-15810812-00000000
Adészam: 15810812-1-12

A koz0s onkorményzati hivatal alaptevékenysége: helyi onkormanyzatok igazgatési tevékenysége (TEAOR:
84.11.)

A kozds 6nkormanyzati hivatal miikodési teriilete: Nézsa, Alsopetény és Legénd kozségek kozigazgatasi teriilete
A Kkozds 6nkormanyzati hivatal feliigyeleti szervei:

1. Iranyito szerv neve, székhelye

Nézsa Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete

(székhely: 2618 Nézsa, Park u. 1.)

2, Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szervek neve, székhelye:

e Alsopetény Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete
(székhely: 2617 Alsopetény, Petéfi ut 24.)

*  Legénd Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete
(székhely: 2619 Legénd, Dézsa Gyorgy at 77.)

3 Torvényességi ellenérzést gyakorlé szerv:
Nograd Megyei Kormanyhivatal

3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. ut 9.
Levelezési cim:

3101 Salgétarjan, Pf.: 265.

Tel.: 06 (32) 620-702

Fax.: 06 (32) 620-713

E-mail: torvenyesseg@nograd.gov.hu
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4. Gazdalkodasat ellenérzo szerv:
Allami Szamvev6szék Nograd Megyei Ellenorzési Iroddja

3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.
Tel.: +36-32-520-680

S, Gazdélkodés’ feliigyeletét gyakorlo szerv:
Magyar Allamkincstar

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

Fax: (32) 620-806

6. Gazdalkodasi feladatok ellatisara az iranyité szerv Nézsai Kozos Onkormanyzatl Hivatalat kijelolte
az 6nalléan miikédé Nézsa Csodakert Ovoda és Boleséde, a Nézsa Csodakert Ovoda és Bolcséde Legéndi
Tagévodaja, a Nézsa- Alsopetény- Legénd Ovoda Intézményfenntarto Tarsulas, a Nézsai Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzat és fenntartasa ald tartozé Nézsai Miksztdh Kalman Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola, a
Legéndi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat és a Legéndi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében.

A konkrét feladat és hataskor megjelenik adott ligyintézé munkakdri leirasaban.

4. A kozos onkormanyzati hivatal jogallisa

A kozds oOnkormdnyzati hivatal 6nallo jogi személy, vezetdje a jegyz6, akinek kinevezése az alapito
onkormanyzatok polgdrmestereinek a Métv. 83.§ b) pontban foglaltaknak megfeleld tobbségi dontésével torténik.

Gazdalkodas forméja: Teljes jogkorrel rendelkez6, 6nalléan gazdélkodo kéltségvetési szerv.

S. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A koz0s onkormanyzati hivatal szamaéra jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SzMSz hatélya kiterjed:
— ajegyzore,
—~ a kozos oOnkormanyzati hivatal dolgozéira (koztisztviselokre, munkat6rvénykonyve alapjan

foglalkoztatottakra és megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakra egyarant)
—  akozos onkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI
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1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A koz6s onkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a kozos onkormanyzati
hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl a jegyzé rendelkezik.

A feladatok és hatdskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito, fenntart6 altal a kozos
onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetéire és dolgozodira kételezden eldirt feladatokkal és
hataskdorokkel.

A koz6s 6nkormanyzati hivatalban foly6 tevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

o

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Mot.)

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

A kozszolgélati tisztvisel6krol sz016 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: Mt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)

Az altalanos kozigazgatdsi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo torvény és a kozigazgatasi perrendtartasrol szolo torvény
hatalybalépés 6sszefliggd egyes torvények modositasarél szol6 2017. évi L. torvény

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015.évi CCXXIL
torvény

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. toérvény

Az allamhéztartasrol sz60l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet
(tovabbiakban: Avr.)

Agazati kozigazgatasi jogszabalyok

A kéz0s onkormdnyzati hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységek kormanyzati funkceié szerinti besorolasa:

011130 | Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok Jjogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 | Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 | Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapcsolodd

tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

107080 | Esélyegyenl6ség elosegitését célzo tevékenységek és programok

1.2.

A kozds onkormdnyzati hivatal feladatmutatdja
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A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyiség
egysége
A koz0s 6nkorméanyzati hivatalhoz tartozé kozségek darab 3
szama
A koz6s 6nkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek % 2.300
egyiittes lakossagszdma - megkozelitoleg

1. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozés 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
A kozos onkormanyzati hivatal ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerinti szervezeti felépitését az

SzMSz 1. szamui melléklete tartalmazza.

2. A kozos nkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

A KOH bels6 szervezeti tagozodasanak és a vezetdi szintek meghatarozasanal els6dleges cél, hogy a jegyz6ség a
feladatait a kovetelményeknek megfeleléen, zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el. E kovetelménynek
megfelelden a helyi adottsdgokat figyelembe véve a kozos onkormanyzati hivatalban — a kozds Onkormanyzati
hivatalra vonatkoz6 megéllapodasban foglalt 1étszam alapjan — az alabbi szervezeti egységek miikédnek:

a) Onkormanyzati és Hato6sagi csoport — 6 allashely
b)  Pénziigyi csoport — 2 4llashely

a) Onkormanyzati és Hatésagi csoport feladatai:

= kozigazgatasi hat6sagi feladatok ellatésa,
®*  Onkorményzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,
®*  Onkorményzati mikodés adminisztrativ feladatainak végzése.

Az Onkormanyzati és Hatosagi csoport ellatja a jogszabalyokbol fakado allamigazgatasi és 6énkormanyzati
hatésagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskéroket, valamint az onkormanyzati feladat- és hataskorrel
0Osszefliggl teendodket.

A szervezeti egység szervezi és végzi az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos teendéket, gondoskodik a
képviseld-testiileti jegyzékonyvek elkészitésérdl, a rendeletek kihirdetésérol, szervezi a kozos onkormanyzati
hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.

Az Onkormanyzati és Hatdsagi csoport dolgozoi kéziil 4 £6 a székhelyen, 1 f6 az Alsépetényi Kirendeltségen és 1
f6 a Legéndi Kirendeltségen végez munkat.

b) Pénziigyi csoport feladatai:
®* atarsult nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
® akozos 6nkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak ellatasa,
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® az Onkormanyzatok intézmények, tarsulasok finanszirozasi és gazdalkodasi
feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a kozds énkorméanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezet
biztositasarol, melyet a fenntartd 5nkorméanyzatok az allami timogatésbél és egyéb bevételbol fedeznek.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabélyi eldirasoknak, valamint a fenntarté utasitisainak megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi a kozos 6nkorményzati hivatal gazdasagi, pénziigyi munkajat.

Kialakitja és folyamatosan vezeti a kozos 6nkormanyzati hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
rendszerét. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a munkaeré-gazdalkodassal, a személyzeti igyekkel, a koltségvetési
beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eldirt gazdasagi adatszolgaltatdssal és a folyamatba épitett el6zetes és
utolagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

3. A kozbs onkormanyzati hivatali munkakérsk

A koz6s onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dol g0z0 jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakorének megfelel6 feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

*  jegyzb esetében az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorlé polgarmester,
* akozds onkormanyzati hivatal dolgozéi tekintetében a jegyzé.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezetd feladatai
4.1. A jegyzd feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozé hataskoroket,

— vezeti a kozOs onkormanyzati hivatalt, felelds a kozos onkormanyzati hivatal mitkodéséért és
gazdalkodasaért,

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

—  Kkiilsé szervek el6tt képviseli a kozos 6nkorméanyzati hivatalt,

— ftervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kozos onkormanyzati hivatal szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét,

- akozos onkorményzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— ellaja a kozos oOnkormanyzati hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a k6zOs 6nkormanyzati hivatal belsé ellendrzését,

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

—  elkésziti a kozos onkorményzati hivatal SZMSz-ét, szabalyzatait, egy¢b rendelkezéseket,

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

— tamogatja a kozos onkormanyzati hivatal munkajét segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a kozos onkormanyzati
hivatal székhelye és a kirendeltségek kozotti feladat- és munkamegosztast,
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— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek €s a kozos onkorményzati hivatal tevékenységét,
munkajat.

4.2. Az aljegyzii tisztség hidnya esetén a Jegyio-helyettes feladatai:

4.3.

—  ajegyz0 tartos akadalyoztatésa és tavolléte esetén ellatja a jegyz6i feladatokat, teljes jogkorrel ellatja,

— ellatja a jegyz6 altal munkakorébe utalt feladatokat, azon tulmenéen kiilonosen a kovetkezoket:

—  Osszehangolja az el6készitd munkat a képvisel6-testiilet mitkodésével kapcsolatban, gondoskodik a
torvényességrol, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

—  figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elokészitését,

—  gondoskodik a jegyz6konyvek vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

—  részére biztositott kiadmanyozasi Jogot a szabalyzat szerint alkalmazza,

— anemzetiségi onkormanyzatokat a megallapodas szerint segiti munkajéval

A jegyz6-helyettes feladat- és hatéskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakori lefrasa tartalmaz.

A jegyz6-helyettes munkakore kapesolt munkakori feladatként keriil ellatésra.

A. jegyz6-helyettes a kozos onkormanyzati hivatalnal Karpatiné Sztanké Maria vezetd-fotanacsos, a
székhely telepiilés koztisztviseldje.

Ugyintézék
A KOH feladat- és hataskorébe tartozé tevékenységeket a jegyz6 iranyitdsaval az ligyintézok latjak el.

A Pénziigyi csoport a munkajat a Jjegyzd vezetésével szervezi és irdnyitja, a jegyz6 szakmailag felel a
csoport munkajaért.

A KOH dolgozéi koéziil a Jjegyz6 valamennyi telepiilésen végez munkat. Sziikség esetén a jegyzd
elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozé koztisztviselék a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken
dolgozo koztisztviselok a székhelyen is végezzenek munkat.

A kozos 6nkormanyzati hivatal munkajat segit6 forumok, szervek, kozosségek

3.1

A kizds onkormdnyzati hivatali munka vezetését segito forumok
—  vezetdi értekezlet,

—  dolgozoéi munkaértekezlet,

—  képvisels-testiileti és bizottsagi iilések.

Vezetdi értekezlet:

A Jegyz0 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:

—  polgarmester,

- Jegyzé,

- jegyz6-helyettes,

—  pénziigyi eléadd,

—  egyéb meghivottak.
A vezet6i értekezlet célja:
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— tajékozodas és megbeszélés a belsé szervezeti egységek munkajarol,

— a kozos 6nkormanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis €s konkrét
tennivaldinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

—  szakmai képzések, informaciok atadasa,

—  Jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozéi munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az ertekezleten a kozos onkormanyzati hivatal
dolgoz6i vesznek részt.

A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

— a jegyz6 beszamol a kozos onkorményzati hivatal munkéajardl, értékeli a kozos
onkormdnyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozék munkakériilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kovetkezé idészak feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

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

A kozos onkormanyzati hivatal vezetése egylittmiikodik a kozos dnkorményzati hivatali dolgozdék minden
olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A kozos
Onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek miikdését.

A jegyz6 a koztisztviseldi Jogviszonybol szirmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének médjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
mértékérdl, a miikodési feltételek biztositasardl a Jjogszabélyok ide vonatkozo rendelkezése alapjan
megallapodast kéthet.

A koz6s onkormanyzati hivatal miiksdését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl Jjegyzokonyvet
kell késziteni, melynek megorzésérél a KOH kijelolt koztisztviseldje gondoskodik. A Jjegyz6konyvnek
tartalmaznia kell az iilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas
lényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALY Al
A munkavégzéssel kapesolatos szabalyok

L.1. A kiztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb Jjogviszony

A koz6s onkormanyzati hivatalban koztisztviseli Jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatésra a dolgozok.
A Kkoztisztviselbi Jogviszonyra, annak létrejsttére, tartalmara, modositasara, megsziinésére a Kittv.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kozos 6nkormanyzati hivatal a feladatainak ell4tésara megbizasos jogviszony keretében kiilsé személyeket
is foglalkoztathat.
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A ko6z6s onkormanyzati hivatal hatdrozott iddre, atmeneti idészakra megbizasi szerzédést kothet sajat
dolgozoival a munkakéron kiviil esé feladat ellatasara.

L1.1. A koztiszviselgi vagyonnyilatkozat

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

a) a KOH minden koztisztviselgjének,

b) jegyzének,

¢) anyakdnyvvezetének,

d) a bankszamla felett alairasi Jogosultsiggal rendelkezé, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési

Joggal rendelkezé tigyintézének.

1.2 A dolgozok dijazisa
A koztisztviseldket megillets Juttatasok alapvetd szabélyait a Kttv., a tarsult onkormanyzatok képviselé-
testiileteinek a koztisztviseloket megilleté juttatasokrol szolo onkorményzati rendelete, valamint a
Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1.  Rendszeres személyi juttatdisok
A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kity. eléirasai alapjan megallapitott - illetményre
Jjogosultak. A munka dijazasara vonatkozé megallapitdsokat (illetményelemeket) okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhét kovetd hé 5. napjaig kell a koztisztvisel$ altal meghatérozott lakossagi foly6szamlara
utalni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1221, Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi Juttatasok el6iranyzatén beliil a Jutalom eliranyzata,
valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsol6do Jjuttatdsok elc")irényzat-maradvénya
hasznélhaté fel. A targyévet kovetd évben a pénzmaradvany jutalom kifizetésére Jovéhagyott része hasznalhato fel
a dolgoz6k jutalmazasara.

A jutalom pénzben és — amennyiben a jogszabélyok lehet6séget adnak - természetbeni Juttatdsként is kifizethetd.
A jutalom kifizetése soran térekedni kel] a koltségkimélo, lehetoleg adomentesen nydjthato juttatasok fizetésére.

A Kkoltségvetési kereten beliil a Jutalom fizetésérél a koztisztviseldk tekintetében a munkaltatéi Jjogokat gyakorlé
vezetd dont.

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

1.2.2.2. Megbizdsi dij
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Sajat dolgozé részére megbizasi szerzGdés alapjan megbizasi dij a munkakérébe tartoz6, munkakori lefrasa szerint
szamdra el6irhato feladat ellatasara nem fizethetd. Ett6] eltérd esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen
kotott megbizasi szerzédés alapjan, a megbiz¢ altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyul6 szerz6dés, vagy szamla ellenében
torténé igénybevételre vonatkozé szerzédés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak jogszabélyban vagy a
felligyeleti szerv 4ltal szabélyozott feladatok ellatisara kothets.

Kiilsd személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok ellatdsara kétheto
szerz6dés:

—  Szakért6i tevékenység,
— Hatéstanulményok elkészitése,
—  Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
—  Ellendrzések elvégzése.
1.2.3. Egyéb juttatisok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A koz6s onkorméanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Ktty. 151.§-a alapjén egységes cafetéria-
Juttatasra jogosultak.

A cafetéria-juttatds egy fore esé éves Osszegét - amely maganban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — a
Jjegyz6 a Kittv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrodl szol6 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a
Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabélyzatban hatdrozza meg.

Az éves keretdsszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kézszolgalati szabalyzatban meghatarozott
cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhaté fel.

A vilaszthato juttatasok a kozos onkorményzati hivatal koztisztviselsi tekintetében azonosak.
A cafetéria-juttatas igénybevételének részletes szabalyai a Kézszolgalati Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

1.2.3.2. Tanulmanyi észtondij, tovabbképzési, nyelvianuldsi tamogatcds
A k6z6s onkorméanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakériik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés éltal nyujtott képesités megszerzése.

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzédés megkotését kovetéen, az abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A tovabbképzés timogatasaval kapcsolatos hatéskort a Jegyz6 gyakorolja, a részletszabdlyokat a Ko6zszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Csalddtdamogatdsi tamogatds
Csaladalapitasi timogatas adhato annak a koztisztviseldnek, akinek az adott koltségvetési évben gyermeke sziiletett.
A csalddalapitasi tamogatés részletes szabélyait a Kozszolgalati Szabdlyzat tartalmazza.

1.2.3.4. Illetményeldleg
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A koztisztvisel6 — kérelmére — illetményel8legben részesithets. Az illetményeldleg nyujtaséanak részletes szabalyait
a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.5. Kozlekedési koltségiérités
A kozlekedési koltségtérités részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.6 Képzettségi potlek
A képzettségi p6tlék mértékének részletes szablyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés, a munkakiri kotelezettségek, hivatali titok megorzése
A munkavégzés teljesitése a Jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az érvényben Iévé szabalyok, valamint a kinevezési

okmanyban leirtak szerint torténik.

sértené.

A koz6s 6nkorményzati hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek kiiléndsen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatisaival kapcsolatos adatok;

— azigyfelek személyiségi Jogaihoz f{iz6d6 adatok:

— az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozo adatok;

— a kozos onkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznalo nevek, jelszavak,

hozzaférések;

— azadatvédelmi torvényben meghatarozott nem kézérdekii adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A kézos Onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozéja koteles
a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizi, amig annak kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem
kap.

A hivatali titok megérzésének kotelezettsége a kozos onkormanyzati hivatalnal fennallo koztisztviseldi jogviszony
megsziinését kovetden is kotelezo.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak ¢€s eléirasoknak, a munkahelyi vezetoje utasitdsainak, valamint
a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfeleléen koteles végezni.

1.4 A munkaidé
A munkaid§ beosztasa az altalanos munkarend alapjn:

Székhely telepiilésen:
hétfo: 7,45-16,30
kedd: 7,45 -16,00



NEZSA KOZSEGI ONKORMANYZATANAK

POLGARMESTERE

2618 Nézsa, Park utca 1.

06-35-380-101
hivatal@phnezsa.hu

szerda : 8,00 -17,00
csiitortok: 7,30 - 15,00
pénteken: 7,30 — 14,00
Alsépetényi Kirendeltségen:
hétfo 8,00 - 16,00
kedd 8,00 - 16,00
szerda: 8,00 - 17,00
csiitortok: 8,00 — 16,00
péntek: 8,00 — 15,00
Legéndi Kirendeltségen:
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 munkakori
feladatok ellatasanak sériilése nélkiil -

a fentiektol eltéré munkaidé beosztast is megallapithat.

L.5. A kizis énkormdnyzati hivatal lgyfélfogaddsa
A koz6s 6nkormanyzati hivatal és a kirendeltségek dolgoz6i kedd és csiitértoki munkanapon nem tartanak
ligyfélfogadast.

Az ligyfélfogadas rendje:

hétfén: 9,00 - 16,00
szerdan: 9,00 - 16,00
pénteken: 9,00 - 12,00
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A munkakézi sziinet (ebédidd) 12.00 — 13,00 6ra kozétt, (30 perc), amikor az ligyfélfogadas sziinetel.

1.6.  Szabadsdg
Az éves rendes szabadsag tervezett kivételéro] a munkadltatoi jogkor gyakorléjaval (jegyzé esetében a székhely
szerinti polgarmester, a kézos Onkorményzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk tekintetében a jegyzével)
torténd elézetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A rendes szabadsag, valamint a rendkiviilj és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére — a kozos Onkormanyzati
hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztvisels tekintetében a Jegyz6, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti
kozség polgarmestere Jjogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt el6irasok alapjan kell megéllapitani.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartdsokat a pénziigyi csoport vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartisaval kapcsolatos részlet-szabalyokat a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. A helyettesités rendje
A k6z6s 6nkormanyzati hivatalnal folyé munkét a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem akaddlyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz§ feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakoéri lefrdsokban keriilnek
rogzitésre.

1.8.  Munkakirok dtaddsa
Valamennyi munkakér tekintetében személyi véltozas esetén (pl. kézszolgalati Jogviszony megsziinése,
munkakor-véltozas, tartés tavollét esetén) a dolgozé munkakérének atadasarol, illetve atvételérsl Jjegyzbkoényvet
kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja 4tadni a munkakért, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal
kapcsolatosan teljes korii személyi felelésség terheli.

Az 4tadas-atvételi eljarast legkés6bb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakoér atadés-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.9. Egyéb szabalyok

lap masolésig) téritésmentesen torténik.

Dokumentumok kiaddsa

A kdz6s dnkormanyzati hivatali dokumentumok kiad4sa kizarélag a jegyz§ engedélyével torténhet.
1.10. Sajdt gépkocsi haszndlat

A sajét tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor érvényes Jjogszabalyok
(pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan térténhet.
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Sajét gépkocsit hivatali célra a Jjegyz6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség
A koztisztviseld a koztisztviseldi Jjogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.
Széndékos karokozés esetén a kéztisztvisel a teljes kart koteles megtériten.

A koztisztvisels vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamol4asi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekovetkezett hianyt, amelyeket allandéan érizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. Jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, raktérkészlet-kezelGket, egy€b pénzkezeléket az atvételt igazol6 bizonylat nélkiil is terhelj felelosség
az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltdrhidnnyal kapesolatos szabédlyokat a Pénzkezelési
Szabalyzat, valamint a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértéki és értékii hasznalati értékeket csak a
Jegyz6 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért anyagi felelosséggel tartozik.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb. megovasaért.

A dolgozé személyes hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal Osszefliggésben a
munkahelyen bekovetkezett karért a kozos onkorményzati hivatalt felelosség terheli. A kozos Onkormanyzati
hivatal kartéritési felelésségére a Kttv. valamint a munka térvénykonyve vonatkozé szabalyai irdnyaddak.

3. A Kkozos Onkormanyzati hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasinak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartdis
A koz0s onkorményzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében a bels6 szervezeti egységek és

ligyintéz6k egymaéssal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek
és ligyintézéknek minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egyseg vagy iigyintézé miikodési korét
érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési, illetve tdjékoztatasi kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartast szolgéljak a kiilonbozé értekezletek, forumok is.

3.2. A kiilsé kapcsolattartds
Az eredményesebb miikidés eldsegitése érdekében a kozos onkormanyzati hivatal a szakmai szervekkel,

tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatisi szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel
egylttmiik6dik, kapcsolatot tart fenn.

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

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére

A kozérdeki adatok nyilvanossagénak biztositisa ¢rdekében a tomegtajékoztaté eszkozok (média) munkatarsainak
tevékenységét a kozos dnkormanyzati hivatal dolgozoinak el kell segiteniiik. A televizio, a radio, az irott sajté
képvisel6inek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani akovetkezé elbirasokat:
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— A kdz6s 6nkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat ad4sara
a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozslt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a kizgs onkorményzati hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id
el6tti nyilvanossgra hozatala a kozos onkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hatéskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 8 szavait,
nyilatkozatét tartalmazza, kozIés elstt vele egyeztesse.

4. A kozos O6nkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A koz6s onkormanyzati hivatalban az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan, egységes,
tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kiilon-kiilén a k§zos Onkorményzati hivatal székhelyén és a
Kirendeltségeken torténik.

Az ugyiratkezelés iranyitésaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellenérzéséért a jegyzo, illetve a jegyzé
helyettese felel6s.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmainyozas rendje
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a Jegyz0 szabélyozza.

A ko6z0s onkormanyzati hivatal iratait a Jjegyz6 jogosult kiadmanyozni.
A jegyz6 tartos tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozési jogot a Jjegyzb-helyettes gyakorolja.

A jegyzb-helyettes az ltala kiadmanyozott iratokrél az elsé lehetséges alkalommal koteles tdjékoztatast adni a
Jjegyzo részére.

Onallo kiadméanyozasra jogosult a Jogszabaly altal tigyintézsi hatasksrbe utalt feladat- és hataskorok tekintetében
az adott feladat- és hataskort gyakorlé tigyintézo, igy példaul az anyakonyvvezets.

6. A bélyegzok hasznalata, kezelése
A korjegyz6ség valamennyi kiadmanyén valamennyi alairasn4l bélyegzét kell hasznalni.

A KOH 4ltal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait az SZMSz 3. szdmui melléklete tartalmazza,

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlen, illetve a kiadményozas szabalyai alapjan alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, Jogszerzést, kotelezést, Jogrol val6 lemondast, stb. jelent.

A kdz6s nkormanyzati hivatalban a bélyegzok hasznalatara a kovetkezok Jjogosultak:

— Jjegyz,
—  ajegyzd helyettese,
—  Onkormanyzati és Hatésagi Csoport,
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—  Pénziigyi Csoport,

— Anyakényvvezetok és népesség-nyilvantarto tigyintézsk.
A koz0s onkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérsl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette sajat hasznalataba, melyet az
atvevé személy a nyilvantartasban alafrasaval igazol. A bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, Orzéséért,
cseréjéért és évenkénti egyszeri leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a korjegyz6 altal a munkakori leirasban
meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzét atvevik személyesen felelGsek a bélyegzék megorzéséért.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkoddsanak rendje

A koz6s onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozos onkorményzati hivatal kezelésében 1év§ vagyon hasznositisaval osszefliggd feladatokat,
hataskoroket a Pénziigyi Csoport latja el.

A koz6s onkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a Jogszabalyok érvényesiilését belsé
szabilyzatok hatérozzak meg. A peénziigyi, gazdalkodasi bels szabalyzatok elkészitéséért, szitkség szerinti
modositasaért a jegyz6 a felelds.

A koz6s onkormanyzati hivatal az 4ltalnos forgalmi adénak nem alanya.

7.1. Bankszdmla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két aldirasra jogosult személy egyiittes alairassal jogosult rendelkezni.
Rendelkezésre és alairdsra a Jegyz6, valamint a jegyz6 4ltal kijelslt kozos Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és aldirasra jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezets
pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi cimpéldény masolati példanyénak 6rzésérsl a pénziigyi eléadé koteles
gondoskodni.

A koz0s 6nkorményzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank megnevezése Bankszdmla megnevezése Bankszdmla szama
OTP Bank Nyrt. Rétsag Nézsai K6z6s Onkormanyzati 11741031-15810812-00000000
Hivatal

7.2. Kotelezettségvillalds, utalvdanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kozos 6nkormanyzati hivatal
vonatkozaséban a jegyz6 — erre vonatkozé kiilén bels6 szabélyzatban - hatarozza meg.

8. Belsé ellendrzés

A kozds onkorményzati hivatal ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsé ellenérzésére vonatkozé szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenbrzési tevékenység, és
a bels6 ellenérzési tevékenység.

8.1. A belsi ellendrés mitkodése
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A koz6s 6nkormanyzati hivatal belss ellendrzését kiilsds (megbizasos, vallalkozasi szerzddéses) belsd ellenér
Utjan gondoskodik. A teljes belsdellenérzési feladatell4tast 370/2011 (XIL.11) Korm. rendelet alapjan a bels6
ellendr latja el. A feladat részletezését a belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza. A kapcsolattartasért, és az
ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyz6 felelds. A belss ellendrzések éves ellendrzési tery alapjan torténnek.

8.2. A folyamatba épitert, elizetes és utolagos vezetdi ellenérzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira val tekintettel kiteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni
a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetéi ellendrzés rendszerét.

A folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti
egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsé szintii pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4116 forrasok szabélyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

9. Kozos onkormanyzati hivatali 6v6, védé elbirasok
A ko6z6s 6nkorméanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvets feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tiiz esetére el6irt
utasitisokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatison részt venni.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv altal
meghatérozott veszélyes feladatot ellato, a kozos onkormanyzati hivatal altal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Nézsai Kozos Onkormeinyzati Hivatal szervezeti és miiksdési szabélyzata Nézsa Kozségi Onkorményzat
Képvisel6-testiiletének, Alsépetény Ko6zség Onkorményzata Képviselo-testiiletének és Legénd Kozség
Onkormanyzata Képvisels-testiiletének Jjovahagyasaval 2021. aprilis 1. napjan Iép hatélyba, és visszavonasig
érvényes.

gondoskodik.

Nézsa, 2021. marcius 29.

Dr. Gorogh-Hajnis Johanna

Jegyzo
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Jovéhagyo zaradék:

Nézsa K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit

Nézsa Kozségi Onkorményzat Polgarmesterea ................. szamu hatdrozataval,
Alsopetény Kozségi Onkormainyzat Polgarmesterea ................ szamu hatarozataval,
Legénd Kozségi Onkorményzat Polgarmesterea ................ szamu hatarozataval jovahagyta.

Nézsa, 2021. marcius 29.

Nézsa Kozségi Onkorményzat nevében:

Styevé Gabor

polgarmester

Alsépetény Kozség ﬁnkorményzata nevében:

Kovacsné Varga Andrea

polgarmester nevében és helyett:

Laluja Imre

alpolgarmester

Legénd Kozség Onkorményzata nevében:

Tunkel Tamas Ferenc

polgarmester
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1. melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Jegyz6

Dr. Gérégh-Hajnis Johanna

l
Jegyz6- helyettes

Pénziigyi
Csoport

Onkormdnyzati és
Hatdsdgi Csoport

Karpatiné Sztanké Maria
T

Igazgatasi Ugyintézo

Szavlik Erzsébet

Kdrpdtiné Sztanké Mdria
Legéndi

Kirendeltségen

dolgozok

Helyi ad¢ és igazgatasi
ugyintézé \

Zacharné Kucsera Maria

Szddoczkiné Mega Edina
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székhelyen
lgazgatasi tgyintézé
Nézsa
Pazsitni Anita
dolgozok
Majorits Larissa
Szab6né Rubik Magdolna
Alsopetényi
Kirendeltségen
dolgozok
lgazgatasi ugyintéz

Vastag Ivett -
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2. melléklet
1. Képzettségi potlékra J0gosité munkakorok

A Kitv. 142.§ -a, valamint a kozszolgélati tisztviselok részére adhat6 juttatdsokrol és egyes illetménypétlékokrol
sz016 249/2012. (VII1.31 .) Korm.rendelet 2.§ (3) bekezdése alapjan a képzettségi p6tlékra Jjogosité munkakérok:

a) jegyzd esetében a felséfoku iskolai rends
pénziigyi szakképesités, szakképzettség.
b) kdéztisztviseldk esetében

zerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
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3. melléklet
A Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik

1. Nézsai Kozos Onkorma'myzati Hivatal Nézsa (korbélyegzo)

2. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Alsépetényi Kirendeltsége (korbélyegzo)

3. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége (korbélyegzs)

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

5. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Alsopetény Kirendeltsége (fejbélyegzs)
2617 Alsopetény, Petéfi it 24.

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

7. Nézsai Kozos (")nkorményzati Hivatal, Nézsa (iktatobélyegzs)

Erkezett:
Szam: db melléklet:
El6szam: Utdszam: El6adé:

8. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Alsopetényi Kirendeltsége (iktatobélyegzo)
Erkezett:

Szam: db melléklet:

El6szam: Utészam: El6ado:
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9. Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal Legéndi Kirendeltsége (iktatobélyegzo)

Erkezett:
Szam: db melléklet:
El6szam: Utdszam: El6ado:

10. Anyakényvvezeté Nézsa (korbélyegzs)
11. Anyakényvvezetd Alsépetény (korbélyegzs)
12. Anyakonyvvezeté Legénd (korbélyegzs)

1. szami fiiggelék

Nézsai Kozos Onkorményzati Hivatal

szervezeti tagozodasa, munkarend je, valamint iigyfélfogadasi rendje

a kovetkezok szerint hatarozza meg.

l. A kozos onkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozdddsdnak meghatarozasanal els6dleges cél, hogy
a kozos Onkormanyzati hivatal a feladatait a kovetelményeknek megfelelden, zavartalanul és
z6kkendmentesen lathassa el.

A kdz6s 6nkormanyzati hivatalban az aldbbi jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységek és
vezetOk mitkodnek:

a) Jegyzé I allashely koztisztviseld
b) Onkormanyzati és Hat6sagi csoport 6 allashely koztisztvisel
melybdl 4 5 esetében a munkavégzés helye a kézos Onkormaényzati hivatal székhelye, 1-1 5 a

Kirendeltségeken dolgozik.

¢) Pénziigyi csoport 2 allashely koztisztvisels

2. A munkaidé beosztasa az 4ltalanos munkarend alapjan:
Székhely telepiilésen:

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

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

péntek: 8,00 — 14,00

Legéndi Kirendeltségen:

hétfos: 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 munkiltatéi jogok gyakorldja egy-egy dolgozéra vonatkozéan a munkak

orére és egyéni igényeire
figyelemmel a fentiekts] eltérd munkaid§ beosztast is megéllapithat.

3. A kozos onkormaényzati hivatal ligyfélfogadasi rendje:
a) hétfon, szerdan: 9-12 0rdig - 13-16 oraig
pénteken: 9-12 éraig
b) kedden, csiitortokon az ligyfélfogadas sziinetel

A 30 perc munkakézi sziinet 12.00- 13,00 6ra kozétt tart, amikor az tigyfélfogadas sziinetel.

A jegyzb kedd, szerda és pénteki napokon a nézsai hivatalban, hétfén a legéndi
csiitortékon az alsépetényi kirendeltségen tartozkodik.

kirendeltségen,
A jegyz0 iigyfélfogadasi rendje:

Alsépetényi kirendeltség: csiitortoken 9- 12

Nézsa székhelyen: szerda és péntek 9- 12

Legéndi kirendeltségen hétfén 9-12



NEZSA KOZSEGI ONKORMANYZATANAK
POLGARMESTERE

2618 Nézsa, Park utca 1.
06-35-380-101
hivatal@phnezsa.hy

2. szdmi Sliggelék
MUNKAKORI LEIRAS

(A munkakéri leirdsok javasolt Szerkezete, tartalma)

L Kéztisztvisels neve, személyi adatai (sziiletés; hely, idé, anyja neve, lakcime):
2. A munkakér azonosits adatai:
a) Munkakor megnevezése:
b) Feladatksr megnevezése
c) Munkavégzés helye:
d) Bels6 szervezeti egysége:
3. A munkakér célja:
Fiiggelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatéi Jjogkor gyakorloja:
b) Koézvetlen felettese:
¢) Kozvetlen beosztottjai:
S, K(‘ivetelmények:
a) Iskolai Végzettség:
b) Szakmai képesités:
¢) Nyelvismeret:
d) Egyéb:
Képességek:
Tulajdonsagok:
Ismeret:

6. Munkakéri feladatok: (elékésziti, kidolgozza, k(')'zremﬁk('idik, Javaslatot tesz, véleményezi, dont,
informéciot szolgaltat, ellendriz, felelss stb.)

Hatéskor:
Felel6sség: (feladatainak ellatgsa soran felels, berendezések, anyagok)
Munkakapcsolatai:
a) Belso
b) Kiilsé
10. helyettesftésrendje:
a) Helyettesiti:
b) Helyettesitoje:

Détum, munkaltate alairasa
A dolgoz6 részérgl a munkakéri leiras atvételének igazolasa



