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Galgagutai Kdzds Onkormany?ati Hivatal Szervezeti es Mukoddsi Szabalyzat

A Galgagutai Kdz6s onkormiinyzati Hivatal (tov6bbiakban: Kdzds Onkormiinyzati Hivatal) - sajdt

hatiiskdrdben - figyelembe vdve a k6lts6gvetdsi szervek Szervezeti 6s M(kdd6si Szab6lyzata

tartalmira vonatkoz6 elSir;sokat a kdvetke26k s?erint hat6rozza meg a Szervezeti 6s Miik6d6si

Szabelyzatdt.

L Fejezet

AGalgagutai Kiiziis 0nkorm6nyzati Hivatal azonosit6 adatiai, jogiilliisa

1. Hivatal megneve:6se
Galgagutai (6zds Onkorm6nyzatl Hivatal

2.1 Galgagutai Kdz6s Onkormenyzati Hivatal s26khelye

2686 Galgaguta, Kossuth !t 86.

2.2 Galgagutai Kiiziisdnkormiinyzati Hivatal kirendeltsegei:

2.2.1. Galgagutai Kiiziis 6nkormiinYzati Hivatal Becskei Kirendelts6ge
2693 Becske. Pet6fi it 1/a.

2.2.2. Galgagutai Kiiziis 0nkormdnyzati Hivatal N6gradkdvesdi l(irendelts6ge

2691 N69ridkitvesd, Mad,ch ut 1.

2.2.3. Galgagutai Kitztis Onkormdnyzati Hivatal Sz6cs6nkei Kirendeltsege
2692 sz6cs6nke, Riik6czi it 18/a.

3. A Kiiziis dnkorminyzati Hivatal szMsz_6nek c6lia, mikiid6si rendjdt meghatiiroz6

dokumentumok

3.1, Szervereti 6s Mfiktjddsiszab6lyzat c6lja

A Szervezeti 6s Miikitdesi Szab6lyzat c6lja, hogy r6gzitse a Galgagutai Kaizds Onkormiinyzati Hivatal

adatait, ellatand6 feladatait, szervezeti fe16pit6s6t, a m(kdd6s rendj6t, a szervezeti tagoltsegiit, a

vezet6k 6s alkalmazottak feladat- hatiis 6s jogkdreit.

3.2. A Kiiziis 0nkormiinvzati Hivatall6trehoziisiira vonatkoz6 megiillapodiis, alapit6 okirat

A K6z6s Onkormdnyzati Hivata l6trehozdsdrdl a hivatalt letrehozd dnkormdnyzatok megdllapodi:st

kdtdttek. A meg6llapodas alapi6n Galgaguta K6zsdg 0nkormenyzatiinak Kdpvisel5_testiilete a

153/2019. {X|1.11.) sz6mU hat6rozatival, Becske Kdzsdg 0nkorm6nvzatijnak K6pvisel6'test0lete a

95/2019. (Xll. 11.) szimi hatiirozat6val, N6griidkiivesd Kdzsdg Onl(ormirnyzatdnak Kdpvisel6-

testillete a 7612019. (Xll. 11.) sz6m0 hat5rozatiival 6s Sz6cs6nke Kdzsdg Onkormenyzat;nak

K6pvisel6'testalete a 14/2019. \Xll. 11.) szim( hatdrozat6val kimondta, hogy Galgagutai K6zos

0nkorm6nyzati Hivatalt hoz l6tre.

A Kdzds 0nkorm6nyzati Hivatal l6trehoz;sdval egyidejijleg az 6rintett dnkormdnyzatok elfogadt6k a

Kiizds 6nkormenyzati Hivatal alapit6 okirat6t.
Galgaguta Kdzsdg 0nkormdnyzatiinak K6pvisel6-testrilete a 154/2019. (lll.11)szilmi haii;rozatiival,

Becsl<e Kbzs6g onkormiinyzaiiinak K6pvisel6-testiilete a 96/2019. (Xll. 11.) sziimt hatiirozatdval,

N6gr6dkdvesd Kozsdg onkormiinyzat6nak Kdpvisel6testtilete a 77/2019. {Xll 11) szimu

hatdrozat,ival 6s Szdcs6nke Kdzs6g Onkormenyzatdnak K6pvisel5_test0lete a 75/2019 (Xll 11 )

sz5mi hatarozatdban {ogadta el az Alapit6 Okiratot.

3.3. Egy6b dokumentumok
A K6z6s Onkormdnvzati l-livatal mr:lkiidesdt f€szletesen meghat61026 doliumentumok a Szervezeti 6s

M koddsi szabiilyzat, valamint a szakmai 6s p6nz0gyi gazdasiigi mLrnkirt meghatSroz6 6s segit6

szabalyzatok €s leiriisok.



Galgagutai Kozds onkormenyzati Hivatal Szervezeti ds M0ktidesi SzabSlyzat

A Kdzds Onkormiinyzati Hivatal m0k{jd6s6t a SzMSz-en til a kiivetkez6 belsd szabiilyzatok

szab6lyozzdkr
. Gazd6lkodesiszabiilyzat
. Felesleges vagyontdrgyak hasznosit6siinakesselejtez6s6nekszabdlyzata

. Lelt6rk€szitds 6s leltiiroz6si szab6lyzal

. Bizonylati rend 6s bizonylati album

. Eszkdz6k 6s forr6sok 6rtdkel6si szabiilyzata

. Onkdlts6g sz6mit6si szabalyzat

. P6n2kezelds;szab6lyzat

. Kock6zatkezel6siszab5lyzat

. Folyamatokba 6pitett el6zetes 6s utdlagos vezet6i ellen6rz6sek (FEUVE)

. Bels5ellen6rz6siszab6lyzat

. lratkezel6siszabiilyzat

. Kdz6rdek( adatok megismer6sdnek rendj6t megha%rozd szabelYzat

. Kiizbeszerz6si szabiilyzat

. T[12v€de!miszabiilyzat

. Munkav6delmiszabdlyzat

. InformatikaiBiztonsagiszab6lyzat

. HitelesMdsolatk6szitdsiszab6lyzat

4. Az alapitisra vonatkoz6 adatok
f6rzskdnyviozanosit'szdmo: 810133

Ad6szdm: 15810135-1'12

Szdmlo szdm: 11741017-15810135

KSH szdm: 15810135 8411-325-12

Az alapit6 okiot kelte: 2019.72. f7.
Az olopit6 okirat szdmo: GAL/a2612O79.

Az alopitds id6pontjo: 2020. janudr 1.

Kozds 0nkormdnyzati Hivatal alaptev6kenys6ge: helyi 6nkormiinyzatok igazgat'si

tev6kenys6ge (TEAOR: 84.11)

A Kiiz6s Onkormiinyzati Hivatal miikiid6si kdre: a K6z6s OnkormSnyzati Hivatalt alapit6

dnkorm5nyzatok illet6kessdgi kd16re terjed ki.

A Kiizds OnkormAnyzati Hivatal feltigyeleti szervei:

. lriinyit6 szerv neve, sz6khelyel

Galgaguta Kttzs6g OnkormiinYzata Kepvisel6 - testiilete
2686 Galgaguta, Kossuth it 86.

. Alapit6rogokkal telruhdzott fenntart6 (iriinyit6) szerv neve, sz6khelyel

Galgaguta K6zs6g onkorm6nyzata
2686 Galgaguta, Kossuth it 86.

Becske K6zs6g 0nkormiinyzata
2693 Becske, Pet6fiUt 1/a.

N6griidkdvesd K6zs€g OnkormSnyzata
2691\ogrddkdvFsd, MadSch ut 1

Sz6cs6nke Kdzs6g OnkormSnyzata
2692 Sz6cs6nke, Riik6czi it 18/a.
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. Tdrvdnyess6gi ellen6rz6st gyakorl6 szeru:

N6griid Megyei Kormdnyhivatal

3100 Salg6tarjdn, Zemlinszky R. [t 9

. Gazd6lkodiist ellen6126 szerv:

Alla mi 526 mvev6sz6k N6griid Megyei Ellen6rz6si lrodiija

3100 Salg6tarjdn, Riik6czi it 36.

. Gazd6lkodes feliigyelet6t gyakorl6 szerv:

Magyar Allamkincster N6gr6d MegYei lgazgat6s68a

3100 Salg6tarj6n, R6k6czi tt 15

5, Kiiziis Onkormanvzati Hivatal iogillasa
A Kdz6s Onkorm5nyzati Hivatalj0g6ll6sdt az M6tv , illetve a Koz6s 0nkorrn6nyzati Hivatalt l6trehoz6

dnkorm6nyzatokkdpvise|6.te5tij|eteinekaSzervezeti6sM(kdd6siszabii|yzat616|sz6|6rende|ete
hatarozza meg.

A Kdz6s Onkorm6nyzati Hivatal a? Allamhiiztart6si t6rv6ny alapjiin k6ltsdgvet6si szerv, jogi

szem6lyisdggel rendelkezik-

6. A Kdziis dnkorm6nyzati Hivatal gazdiilkod6sa, hozz6rendelt m6s kitltsilgvet6si szervek

A Kitzds Onkormiinyzati Hivatal a gazddlkodisa megszervezdsdre va16 tekintettel 6niill6an mdkdd6 6s

gazdiilkod6 k6lts6gvet6si szerv

Az i16nyit6k 6ltal a2 int6zm6nyhez rendelt mits k6lts6gvet6si szervek az 6llamhiiztaftijsr6l sz6l6 2011.

6viCXCV. tdrv6ny 10.5.(1-3) bekezd6se alapj6n nincsenek

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal k6ltsdgvet6se a hivatal sz6khely6i.il szolgiil6 6nkormanyzat dsszevont

kdlts6gvet6s6nek r6sze, e16i16nyzatai az 6nkormanyzati rendeletben, mint k6lts6gvetesi tzervnek,

elkiilonitetten szerepelnek.

A K6z6s Onkormilnyzati Hivatal kdltsd8vet6sdt, beszemol6iiit, a kdzds 6nkorm6nyzati hivatalt

l6trehoz6 nem sz6khelY dnkormenyzat hatSrozatban fogadja el

K6z6s onkormiinyzati Hivatal gazd6lkodiis6nak rdszletes rendjdt k0litn bels6 szabiilyzat hatarozza

meg.

7. Kiiziis onkorm5nvzati Hivatalfeladatelletiset szol8iilt5 vagyon, vagyon feletti rendelke26si

jogosultsdg

Az alapit6skor a Kdz6s OnkormAnyzati Hivatal feladatell5tiis6t szolgiil6 vagyon az alapit6

dnkormdnyzatok tulajdona.
Az ing6sdgok k6ziil az alapit6sig megl6v6 ing6 vagyon az €rintett telepLlklsi dnkormenyzat tulajdona,

melyet ingyenes haszniilatba ad a Kdz6s 0nkorminYzati Hivatal r6sz6re

Az alapitiist kdvet6en (2020. janu6f 1.) kcizijsen negszerzett ing6 vagyon tulajdoniinak

megiillapit6siira a bes?erz6seket kovet5en egyedileg kerijl sor'

A sz6khelyen 6s a kirendeltsdgen a Kdzds Onkormiinyzati Hivatali feladatok e1l6t6s5ra haszniilt

ingatlanok a telepill6si 6nkorm6nYzat tulajdon6ban maradnak, melyet tdrit6smentesen a Ki;zds

Onkorm6nyzati Hivatal haszn6ladba adnak. Az ingatlanok beruh6ziisi 6s felUjtt6si kattelezetts6g616l a

tulajdonos iinkormiinyzat sajiit forrSs te.h6re gondoskodik.

A Kdzds Onkormiinyzati Hivatal a milkdd6se sor6n keletkezett vagyonnal a kiilts6gvet6si szervekre

vonatkoz6 szabdlyok szerint gazddlkodik. Gazdiilkoddsa sorSn figyelembe kell venni a kdlts6gvetdsi

rendelet, az dnkormiinyzativagyonrendelet,6s egy6b bels6 szabdlyo2iisok el6ir5sait.
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8. K(iztis dnkormiinyzati Hivatal megsliintet6se
A K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal megsziintet6se az alapit6kjoga.
A hivatal megsziintet6s616l k6zds megegyez6ssel az 6rintett k€pvisel6-testiiletek az 6lta16nos

itnkorm6nyzativirlasztSsok napjit kdvet6 60 napon be[]l 6llapodhatnak meg.

Amennyiben kiizds megegyez6s nem j6n l6tre, igy a felmondds szabdlyai szerint kell eljiirni a

meg6llapod6st megsziiniet6 6nkormiinyzatnak.
A megsziintetS ddnt6st az 6rintett k6pvisel6-testiiletek min6sitetl tdbbs6ggel hozott hatiirozattal
hozhatjiik meg.

A hivatal megszilntet6se eset6n gondoskodni kell a p6nzrlgyi 6s vagyoni elsr6mol6sr6i.

9. Kaitelez6 szabelyzatok
A Kdz6s 0nkormiinyzati Hivatal jegyzdje felel6s a Galgagutai Kiizds onkormiinyzati Hivatal

kdlts6gvet6si szervk6nt val6 mUkdd6sdb6l fakad6 - a 368/2011. (X|1.31.) Korm. rendelet 13.8. (2)

bekezd6s6ben meghat6rozott bels6 szabiilyoziisok elk6szit6s66rt 6s rendszeres felulvizsgiilatii6rt.

ll. Fejeret
Kitziis Onkorminvzati Hivatal feladatai

1.1. A Kiiziis 0nkormiinyzati Hivatalfeladata 6s hatdskore
A hivatal iiltaliinos feladataii

. az 6nkormenyzat m[ikdd6s6vel, vaLamint a polg6rmester vagy a jegyz6 feladat- 6s

hatdskdrdbe tartoz6 rjgyek ddnt6sre val6 el5k6szit6s6vel, 6s vdgrehaitijsiival kapcsolatos

feladatok elliitiisa,
. kozremukdd6s az dnkormdnyzatok egym6s kitzdtti, valamint az 6llami szervekkel tairt6n6

egy ttm(kdddsdnek dsszehangolSsiiban.

A K6zds onkorm6nyzati Hivatal sziim6ra meghatdrozott feladatoknak ds hatijskbrdknek a Kdz6s

Onkormiinyzati Hivatal dolgozdi kdz6tti me8oszt6s616l a jegyz6 rendelkezik. A feladatok 6s

hatiiskdr6k megoszt6sa nem ehet ellentetes a jogszab6lyok ds az alapit6k, fenntart6k 6ltal a K6zats

Onkormdnyzati Hivatal vezet6ire 6s dolgoz6ira kdtelez6en el6irt feladatokkal 6s haiiiskdrdkkel.

A Kdzds Onkormi4nyzati Hivatalban foly6 tev6kenys6get meghatiiro26 legfc'ntosa b b jogsza b6lyok:
. Magyarorszig helyidnkormdnyzatai16lszdld 2011. 6viCLXXXlX. tdru6ny (toviibbiakban: Mdt.)
. Az iillamh6ztart6sr6l sz616 2011 6vi CXCV. titrv6ny (toviibbiakbanr /\ht.)
. A kdzszo lgii lati tisztvisel6kr6l sz616 2011 6vi CXCIX. t6rvdny {toviibbiakban: Ktiv.)
. A munka tdrv6nykdnyv616l sz6l6 2012. 6vi L t6rv6ny (toviibbiakban: Mt.)
. A kdzalkalmazottak jogalldsdrol sz6l6 1992. 6vi XXXlll. tdrvdny (tovabbiakban: Kjt.)
. Az ii taliinos kdzigazgat5si rendtart6s16lszdld 2016. 6viCL. tdrv6ny (tov6bbiakban: Akr.)
. A szdmvitelrcil szdl6 2000. dv C. tdrvdny
. Az iillamhiiztart5s16l sz6l6 tdrv6ny vdgrehajtdsi16l sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
. Agazati k6ziga zgatd si jogsza b6lyo k

1.2. A Kdziis Onkormenyzati Hivatal tev6kenysdgei
Allamhdztartasi szakiigazati besorol6sa: 841105 Helyi 6nkormiinyzatok ds tersuldsok igazgat6si
tev6kenys6ge



Galgagutai K6z6s Onkorm5nyzati Hivatal szervezeti 6s Miikaid6si Szabiilyzat

Kormiinvzati funkci6
szama megnevezese

011130 Onkormiinyzatok 6s 6nkorrniinyzaii hivatalokjogalkot6 6s iiltaliinos igazgatiisitev6kenysdge

011140 Orszdgos 6s helyi nemzetisdgi dnkormiinyzatok igazgatdsok tev6kenysdge

071220 Ad6-, vdm- 6s jdved6ki icazgatds

013210 Arfog6 rervez"ri e. srati\/r r^ai ',?o.gdhar;so^

016010
orsziigeyijl6si, ijnkormiinyzati 6s eu16pai padamenti k6pvise16 vi4lasztiisokhoz kapcsol6d6

tevekenvsesek

016020 orszitsos 6s helvi n6oszavaziisho2 kaocsol6d6 tev6kenvs6sek

031030 Kdzteriilet f end j(:nel fenntart6sa

3. A Kiiziis onkorm6nvzati Hivatal feladatmutat6ia

A feladatmutat6 megnevez6se
Mennyis6gi

egys€ge
Mennyis6g

A Kdzds Onkorm6nyzati Hivatalhoz tartoz6
kd2s6gek sziima

A Kdzds Onkormiinyzati Hivatalhoz tartoz6
kdzsdgek egyiittes lakoss6gsziima

f6 2064

o

1.4. V6llalkor6i tev6kenys6g
A Kdzds Onkorm6nyzati Hivatal alapit6 okirat alapj6n vi,lla lkoziisi tev6 kenys6get nem folytat.

lll. Fejeret
A Kiiziis Onkorm6nyzati Hivatal szervezeti fel6pit65e

1. A Kiiziis 6nkormenyzati Hivata! szervezeti fel6pit6se, tetsziima
A k6zds onkorm6nyzati hivatal enged6lyezett l6tsz6ma: 9 f6.
A hivatal 616n ajegyz6 6ll.
A Galgagutai Kijz6s Onkorm6nyzati Hivatal egys6gei:
a) Hivatali sz€khely 2686 Galgaguta, Kossuth it 86., a jegyz6 kdzvetlen ve2et6s6vel
b) Becske Allandd Kirendelts6g 2693 Becske, PetSfi Ut 1/a-, N6gr6dkdvesd Allandd Kirendelts6g 2591
N6griidkdvesd, Madijch it 1. 6s Szdcsdnke Alland6 Kirendeltsdg, 2692 Szdcs6nke, Rdk6czi it 18/a., a

jegy26 kdzvetlen vezetds6vel.

2. A Kijziis onkorm6nyzati Hivatall6tsziima
2.1. Szakmail6tsziim:

jegyzo 1f6
kdztisztvisel5k 8 f6
ebb6l:

, Galgagutai sz6kheLy
Ra..Lai k irpn.lc rc;r

' N6gr6dkdvesdi kirendelts6g 3 f6 8 6riiban
- Sz6cs6nkei kirendelts6e 1 f6 8 6riban

osszesen:

A kirendelts6gek k6ztis2tvise16i - az adott polgermester beleegyez6s6vel - jegyz6i 6tiriinyitessal
ethelyezhet6k, amennyiben a feladatellijtiis ezt kiviinia.

A K6z6s Onkormiinyzati Hivatal sze rvezeti ii braja t az 7. sz, mell€klet tartalmazza.

9f6
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2.2. A Kdz6s Onkormiinyzati Hivatal szervezete:

2.2.1. A (626s 0nkormiinyzati Hivatal egYs6ges, szakmai szervezeti egysdgekre nem tagol6dik'

2.2.2. a Kdzds onkormiinyzati Hivatal _ Galgaguta sz6khely6n 6s az dlland6 kirendelts6gen teljes heti

munkarendben mUk6dik.

2.3. A Kiiztis dnkormdnytati Hivatal munkarendje, iigyf6lfogadiisi rendje a srekhelyen 6s az Slland6

kirendeltsegen:

a) Altali:nosmunkarend:

G a I g a g u to S z6 k hely a n kormd ny zot n o t :

H6tf6t6l-p6ntekig 800'16.006r6is,

Be cske, N 69 rd d kdv e sd e s s z 6cs e n ke Allo nd6 Ki re n d e ltseg e ke n

H6tf6t6l-csiltitrtdkig 8.00-16.30oraig,

P6nteken 8.00 14.00 orbig

b) tievf6lfoaadds:

h6tf6 kedd SZefoa csiitiirtiik p6ntek

Galgaguta 8.00-12.00 8.00-16.00 13.00 16.00 8.00-16.00

Becske 13.00 16.00 7 .30 12.30 ntncs 8.00 16.00 7.30-12.30

N6griid kitvesd 8.00-13.00 n!ncs 8.00-16.00 13.00-16.30 nincs

sz6cs6nke 7.30 13.30

3. A Kitziis 0nkormiinvzati Hivatali munkakdrdk
A Kdz6s Onkormiinyzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a szemdlyre szabott m!nkak6ri

leiriisok tartalmazzdk. A munkak6ri leir6snak taftalmaznia kell a foglalkoztatott dolg026 jogiilliisat, a

szervezetben elfoglalt munkakd16nek megfelel6 feladatait, iogait, kdtele?ettsdgeit, felettesdt,

valamint a helVettesit6st.

A munkakdri leiriisok elk6szit6s66rt 6s aktuali26lese6rt felel6s:

. jegyz6 eset6ben az egy6b m u nkii ltat6i jogo kat gyako116 polgdrmester,

. a Kdziis 0nkorm6nyzati Hivatal dolgoz6i tekintet6ben a jegyz6

4. A K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal vezet6se, a vezet6 feladatai

4.1. A jegyz6 feladatai
(1) A jegyz6 f6bb feladatai:

a) vezeti a Kdzds 0nkorm6nyzati Hivatalt, elk6s2iti a Hivatal szervezeti 6s mUkdd6si

szabiilvzatiinak, vaLamint mell6kLeteinek javaslat6t, gondoskodik azok folyamatos

aktualiziiliisdr6l, sziiks6g szerinti m6dosit5sij16l,

b) elkdsziti a kdztisztviselSk munkakdri leirijset, a kdztisztvise16i teljesitm6nykdrijlm6nyeket 6s

teljesatm6ny6rt6kel6st, valamint a kdziisztvisel6k min6sit6s6t,

c) sai6t hateskdr6be tartoz6 ilSyekben szabSlyozza a kiadminyoz6st, az utalv6nyoziis 6s az

ellenjegyz6s rendjdt,
d) tiij6koztat6st ad a polg6rmesternek, a k6pvise16-test0letnek, a bizottsdgoknak az

tinkormiinyzat munk6j;t 6rint6 jogszabelyok16l, jogszabily-viiltorSsok16l,
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e) a k6pvisel6-testijlet Lil6sein gondoskodik a

ta niicsko z5si jogga I je len van az iildseken,

f) tiijdkoztatja a k6pvisel6-testilletet a Hivatal

polgiirmestereket negyedevente,

jegy2okonywezelor teladarol el'irisiroL

munk6jd16l, az lgyintdzds16l f6ldvente, a

g) gondoskodik a Hivatal dolgoz6inak rendszeres kdpz6s616l, tov6bbk6pzdsd16l,

h) elletja a Vijlasztisi lroda vezet6ifeladatait-

(2) A jecyz6 r6szletes feladat- 6s hat6skor6t a jogszabalyok 6s a k6pvise16 testillet ddntesei

iratdrozz6kmegazalitbbitartalommal:Ajegyz6joe6lles6raazM6tv.81.5(1)bekezd6s6tkell
alkalmazni.

Ajegyz6azM6tv.81.913)bekezdds6benfelsoroltakonkivillikiemeltfeladatai:"ai 
t6j6koztatdst nyllit a k6pvisel6-testiletnek a k6pvisel5-testrjlet hatdskijr6t 6rint6

jogszabiilyok16l, azok vilto26sair6l,

O) iaiefoztatast nYujt a bizotts;gnak a bizotts6g hatiiskdrdt 6rint6 jogszab6lyokr6l' azok

v6lto26sai16l,

c) gondoskodik a hivatali dolgoz6k tovAbbkdp26s616l,

d) biztositja az Onkorm6nyzati rendeletek, a hatiirozatok 6rintettekkel va16 megismerteteset'

ei a k6pvisel6 test0let d6ntdseir5l nyilvii nta idst vezet hat6 rozat'nyilvii nta rtij s' illetve ren de let-

nvilviintartds formaj5ban,
f) a bizotts:ig dont6sei16l hatiirozat_nyilv,ntartast vezet,

!1 ."ndr."r"r"n ettekinti a k6pvise16 testilleti rendeletek fels5bbrendil jogszabijlvokkal va16

harmonizdldsirt, ha jogszabalys6116st tapasztal, i16sban tSj6koztatia a polgijrmestert'

h) gondoskodik a m6dositott k6pvisel6-testiileti rendeletek egys6ges szerkezetbe t6rt6n6

foglal6sd16l.

(3) A jegyz5t megilleti a jog, hogy a k€pvisel5-iestillet ill6s6n a t6rgyalt t6mdkho2 hozziisz6lion'

felsz6lalas6ban elmondia a t6mSval kapcsolatos vdlem6ny6t, megliit6s6t, k6rd6st tehet fel' 6s

javaslatot tehet.. Amennyiben tdrv6nttelens6get 6szlel, azonnal felhivja erre a K€pvisel6'testillet

figyelm6t.

(4)Ajegyz6 gondoskodik a rendelet helyben szokdsosm6don tiirtdn6 kihirdet6s6r6l'

Az alkalmazhat6 kihirdet6si m6dok:

a) kdtelez5 jelleggel az dnkorm:nyzati hivatal hirdet6tiibl6jijra tdrt6n6 kihelYez6s' illetve az

6nkormiinyzat honiaPj6n

b) nem kdtelez5 jelleggel

c) kiinyvt6rban, miivel6d6si h6zban tdrt6n6 kihelyez6s,

{5i A hat6rozat nyilvdntartiis formiii:
a) a hatdrozatok nyilventartds3 sorszam szerint,

b) a hatiirozat kivonatok nyilviintartiisa sorsziim szelint n6vekv6 so'rendben,

c) a hatdrozatok betiirendes nYilviintart6sa,

d) a hal6rozatok hatdridd nYilv;nrartasd.

{6) A rendelet-nyilviintartiis formiii:
a) rendelet nyilviintart6s sorszdm szerint, a rendelet tiirgYdnak megieldl6s6vel, valamint a

rendeletet mddosit6 rendeletekre val6 hivatkozdssal,

b) rendeletek sorsz6m szerint, ndvekv6 sorrendben,

c) renoeletek betLitendes nYilvanlarrisa

(7) Ajegyz6 kinevez6se az Mittv s3 5 b) pontja aldpjdn tiirtdnjk. Ajegvz6 felett az egYEb munkiltat6i

jogkitrt a Kdzds 0nkormdnyzati Hivatal sz6khelye szerintitelep0l6s polgiirmestere Syakorolja'
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4.2. Az atjegyz6, illetve az aljegyz6i tiszts6g betiiltetlens6ge miatt a jegyz6"helyettes feladatai

A j€gyz6 tart6s akad6tyoztat6sa 6s tivoll6te eset6n a munkak6ri leir6sban megbizott kdztisztvise16'

teijes joek6rrel elletja a jegyz6 helyettesit6si feladatokat, valamint ellStja a jegvz6 eltal munkakdr6be

utah teend6ket.

4.3. Ugyint6z6k
n Kiixis Onkormiinyzati Hivatal feladat- 6s hatdskd16be tartozd tev6kenYs6geket a jegyz6

iriinyitisiival az iigyint6z6k l6tjiik el.

A K6z6s OnkormJnyzati Hivatal dolgoz6i kdzill a jegyz6 mind a n6gv telepilesen v6gez munket'

Sziiks6g eset6n a jegyz6 elrendelheti, hogY a sz6khelyen dolgoz6 k6ziis2tvisel6k a kirendeltsdgen'

illetve a kirendelts6gen dolgoz6 k6ztisztvi5el6k a sz6khelyen is vEgezzenek munkat

5. a Kiiziis Onkorminyzati Hivatal munkajet segit6 6rtekezletek

5.1. A Kiiziis onkorm:inyzati Hivatali munka vezet6s6t 5egit6 f6rumok

Vezet6i artekezlet:
.aholajegyz6negyed6vente,apolgiirmesterekbevon6sdvalvezet6i6rtekezletettart'Szrjks6g

eset6naz6rtekezletdsszehivisijtkezdern6nYezhetiaz6riniettteIepi]|65ekpoISiirmester6nek
bermelyike.

A vezet6i Ertekezlet cdlja:
. t6i6koz6diis ds megbesz6l6s sz6khelyen 6s 3 kirendeltsdgen dolgozd kozlisztvisel5k

munkiii616l. hivatali feladatok elliit6sii16l, hatiirid6k betart5s616l

. a K6zds Onkormiinyzati Hivatal, aktuiilis 6s konkrdt tennivaldinak 6ttekint65e,

. munkaszervez6si feladatok megbes26l6se,

. szakmai k6pzesek, informiici6k 6tad6sa,

. jogszabelyi v6lto26sok ismertet6se, megbesz6l6se

Dol goz6i m u n ko 6 rte ke zl et :

. ahol a jegyz6 sz0ksdg szerint dolgoz6i munka6rtekezletet tart Az 6rtekezleten a K6zits

Onkormiinyzati Hivatal dolgoz6i vesznek r6szt

A dolgoz6i munkoeftekezlet cAlja:

. a jegy26 beszdmol a Kdzds onkorm5nyzati Hivatal munk6jdr6l, 6'idkeli a kdzds

dnkormiinyzati hivatali feladatok teljesit6sdt, a dolSoz6k munkakdriilmdnyeit, a

mLrnkamor5lt, ismerteti a k6vetkez6 id6szak feladatait,
. a dolg026k 6szrev6telekkel, iavaslatokkal 6lhetnek, k6rd6seket tehetnek fel

5.2. A KiizSs Onkormiinyzati Hivatal munkiijiit segit6 testiiletek, szervezeteL kiiziiss6gek

A K6z6s Onkorm6nvzati Hivatal vezetdse egyilttmUk6dik a K6zos Hivatali dolgo26k minden olyan

tiirv6nyes szervezet6vel, amelynek c6lja a dolgoz6k 6rdekk6pviselete 6s 6rdekv6delme A K6zds

Onkormiinyzati Hivatal vezet6se tiimogatja 6s segiti az 6rdekkdpviseleti szervezetek miik6d6s6t'

A jegyz6 a kdztisztvisel6i jogviszonybdl sziirmazd jogok 6s kbtelezettsdgek gyakorliis6nak, illetve

teljesit6s6nek m6di616l, az ezzel kapcsolatos eljdras rendjd16l, az 6rdekv6delmi szewezetek

t5mogat6s6nak m6rt6k616l, a mikdd6si felt6telek biztosit6sii16l a iogszabiilyok ide vonatkozo

rendelke26se alapjdn meg6llapoddst kothet.

A K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal miikod6sdt segit6 testiiletek, szervezetek 6s kd2dss6gek 0lesei16l

jegyz6kitnyvet kell k6sziteni, melynek meg6rz6s6r6l a jegyz6 5ltal kijeldlt k6ztisztvise15 gondoskodik

A jegyz6kitnyvnek tartalmaznia kell az ill6s hely6t, ;d6ponijdt, a megjeleniek nev6t, a tirgyalt

napirendi pontokat, a tan6cskoziis l6nyegdt, a hozott ddnt6seket.
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lV. Fejezet
A Kiiztis Onkormiinyiati Hivatal mfikiidds6nek f6bb szabiilyai

1. A munkav€gz6ssel kapcsolatos szabilyok

1.1. A kiiztisztuisel6i j ogviszony, munkav6gz6sre iranyul6 egy6biogviszony
A Ktizds OnkormAnyzati Hivatalban kiiztisztvisel6i jogviszony keret6ben kerLilnek foglalkoztatijsra a

dolgoz6k. A k6ztisztvisel6ijogviszonyra, annak ldtrejdtt6re, tartalmiira, m6dositi;siira, megszun6s6re
a Kttv. rendelkezdseit kell alkalmazni. A Kdz6s Onkorm6nyzati Hivatal a feladatainak ell6tiisijra
megbizAsos jogviszony keret6ben krlls6 szem6lyeket is foglalkoztathat. A K6zds Hivatal hat6rozott
id5re, atmeneti id6szakra megbiziisi szerz6d6st kdthet sajdt dolgoz6ival a munkak6rdn kivijl es5
feladat elliitiisiira.

1.1.1. A kiiztisztvisel6i vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-t6teli k6telezetts6gekrSl szdld 2007.6vi CLll. tdrv6ny 3.8 (1)-(2)
bekezd6se 6s 4.5 a) pontla alapj6n vagyonnyilatkozat-tdteli kdtelezetts6g8el j616 munkakiirok:

al ieEyzS
b) anyakdnywezet6k
c) a banksziimla felett aldirdsi jogosultsijggal rendelkez6, vagy utalviinyozesi, ellenje8yzdsi

joggal rendelkez5 ijgyintdz6.
d) p6nzigyi,gazd6lkod6si0gyint6r6
el ad6rjgyi Ljgyintez6
f) szoci6lisiigyint6z6

s) sy5miigyidgyintdz6
h) hat6siigi iigyint6z6

A vagyonnyilatkozat-t6teli kdtelezetts6g teljesitdsdre az egyes vagyonnyjlatkozat tdteli
kdtelezetts6gekr6l sz6l6 2007.6vi CLll. tdrv6ny rendelkez6sei szerint kell teliesiteni az ali{bbi
16szletez6ssel:

. a kdzszolgiilatban dl16 szem6ly (dniill6an vagy testijlet tagjak6nt) javastatt6tetre, ddnt6sre
vagy ellen6rzdsrejogosult kijziga2gatSsi hat6s6gi 0gyben /3. S(1) a)/,

. a kdzszolg5latban iill6 szem6ly (dniill6an vagy tesriilet tagjak6nt) javaslattdtelre, dijnt6sre
vagy ellen6rz6sre jogos!lt feladatai elliititsa so16n /3. I (1) c)/:

o kiiltsdgvet6si vagy egydb p6n2eszk6zijk felett, tovijbbij
o 6nkormiinyzativagyonna val6 gazdijlkodiis so16n 6s
o dnkormiinyzati pdnzrigyi tiimogat6soktekintet6ben,

. vezet6i megbiz5ssal rendelkez6 kdztisztviset6 /3. 9 l2l d)/.
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A Kiiz(ts OnkormSnyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-t6teli kdtelezettseBe;

Munkakiir pontos
megnevez6se

3.9
(1) a)

3.9
(1) cl

3.5
(2) d)

anYakdnyvvezet6

a banksz6mla felett aliiir6sijogosu tsSSgal

reldelkez6, vagy utalv6nyoris, elleljegy/6si
jogsal rendelkez6 rjsyint626.

p6nzilgyi, gazdSlkodasi ijgyinti26 X

ad6iigyiilgyintdz6
szoci6lis Ugyint6z6

gydmilgyiUgyint6z6
hat6s6grugyintez5

1.2. A dolSozrik dijaziisa
A k6ztisztvisel6ket megillet6 juttat6sok alapvet6 szab6lyait a Kttv., a t6rsult 6nkormiinyzatok
k6pvisel6-testrjleteinek a kiiztisztvise16ket megillet6 juttatdsokr6l s2616 6nkormiinyzati rendelete,
valamint a Kdzszolgdlati Szabilyzat tanalmazza.

1.2,1. Rendszeres szem6tyi j uttatdsok
A k6ztisztvise16k rendszeres s2em6lyijuttatitsk6nt havonta - a Kttv. el6iriisai alapjdn megdllapitott -

illetm6nyre jogosultak. A munka dijaz6siira vonatkoz6 megiillapitSsokat (illetm6nyelemeket)
okiratban kell r6gzlteni. Az illetm6nlt a t6rgyhdt kdvet6 h6 3. napjdig kell a kdztisztvisel6 iikal
meghaliro,,oit lakoss5gi folydizam a.a ulalai
A k6pzettsdgi p6tl6kra jogosit6 munkakdr6ket 6s k6pzettsdget a Kttv. 142.5 a alapjin a Z!_:Z!n!!
merldklet szerint kell biztositani.

1.2.2. Nem rendszeres sz€m6lyi juttat6sok

1.2.2.1.lutalom
.Jutalomk6nt 6v kdzben az 6ves k6lts6gvet6s szem6lyi juttat6sok el6i16nyzat6n beliil a jutalom
el6iriinyzata, valamint a rendszeres szem6lyijuttatijsok, ds a mLrnkavdg2dshez kapcsol6d6 juttatiisok
el6kinyzat maradv6nya hasznSlhato fel. A tilrgy6vet k6vet5 6vben a p6nzmaradvijny jutalom
kifizetds6re j6vehagyott rdsze haszn6lhat6 fel a dolgoz6k jutalma26sijra- A jltalom pdnzben 6s -
amennyiben a jogszabalyok lehet6s6get adnak - term6szetbeni juttat6sk6nt is kifizethet6. A jutalom
kifi2et6se soriin tdrekedni kell a kiilts6gkim616, l€het6leg addmentesen nyUjthat6 juttatdsok
fizetds6re. A kiiltsdgvet6si kereten bel!il a jutalom fizet€sd16l a kdztisztvisel6k tekintet6ben a

munkiiltat6ijogokat gyakorl6 vezet6 ddnt. A kifizet6sre keril16 jutalom m6rt6ke nem haladhatja meg
a mindenkor hatalyos jogszabdlyokban meghatijrozott m6rt6ket.

1.2.2.2. Megbizdsi dij
Sali4t dolgoz6 r6szdre megbiz6si szerz6d6s alapjdn megbiziisi dij a munkak6r6be tartoz6, munkakdri
leirdsa szerint szemiira el6hhat6 feladat ellijt6siira nem iizethet6. Ett6l elt6r6 esetben, konkrdt
feladatra vonatkoz6an, el6zetesen kotdtt megbiziisi szerz6d6s alapjiin, a megbiz6 iiltal igazolt
teljesit6s utiin kerillhet sor megbiziisi dij kifizet6sdre. A szakmai alapfeladat keret6ben szellemi
tevdkenysdg vegz6s6re ir6nyuLd szerz6des, vagy sziiml€ ellendben i6rt6n6 ig6nybev6telre vonatkoz6
szerz6d6s kLils6 szemdllyel vagy szervezettel csak jogszab6lyban vagy a felogyeleti s2erv iiltal
szabiilyozott feladatok elletiis5ra kdthet6. Kiils6 szem6llyel vagy szervezettel szellemi tev6kenysdgre
p6ldiiul az a lil bbi fe ladatok elliit6sijra kdthet6 szerz6d6s:

. statisztikai adatfelm616s,

. szakdrt6i tev6kenys6g,
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. hat6stanulmiinvok elkdszitdse.

. tervek, tervdokumentiici6k elk6szitdse,

. ellen6rz6sek elv6gz6se.

1.2.3. Egy6b juttatiisok
1. 2. 3. L Cofe ft ia -j u ttatd s
A kdzds dnkorm6nyzati hivaialn6l foglalkoztatott kdztisztvise16k a Kttv. 151.9-a alapjan egys68es

cafetdria-juttatdsra joeosultak. A cafet6ria'juttat6s egy fdre es6 6ves 6ssze86t - amely magdban

foglalja a munkdltat6t terhel6 kozterheket is - a jegyz6 a Kttv. 151.5 (3) bekezddse, valamint a

k6zszolg;lati tisztvisel6k r6sz6re adhat6 jlttatiisokr6l 6s egyes illetm6nypotl6kokr6l szdld 249/2012.
(Vlll.31.) Korm. rendelet 9.5 (2) bekezd6se alapjiin - figyelembe vdve a Korm.rendelet 9.5 (6)

bekezd6s rendelkez6s6t - a kdzszolgelati szabalyzatban haterozza meg. Az 6ves keret6sszeg a

Korm.rendelet 9.5 (5) bekezd6se 6rtelm6ben a k6zszolg6latiszabiilyzatban meghat6rozott cafetdria-
juttatds ig6nybevdtel6re haszn6lhat6 fel. A vdlaszthat6 juttat6sok a kdzds dnkormenyzati hivatal
k6ztisztvise16i tekintet6ben azonosak. A cafetdria-juttatas ig6nybe vdteldnek r6szletes szabiilyai a

cafeteria Szab6lyzatban keriilnek meghatijro26sra, mely s2erkezetileg a K6zszolgilati Szabiilyzat

mell€kletEt k€pezi.

7.2.3.2. l etminyel6leq
A k6ztisztvisel5 - k6relmdre - illetm6nyel6legben rdszesithet6. Az illetm6nyel6leg nyljt6siinak
16szletes szabiilyait a Kdzszolgiilati Szabiilyzat tartalmazza.

1.2. 3.3. Kdzlekede si kdltsegtd ritE s

A K6zos Onkorminyzati Hivatal dolgoz6i a munkdba jdriis kitltsdgeinek megt6ritdsdre jogosultak az

aliibbiak szerint:
. helyk6zi, t6volsiigi jaratokra s2616 utaziisi b6rlet dritnak a munkSltat6 nev6re sz6l6 sz6mla

ellendben tdrt6n6 megt6rit6se.
. a sajiil tulajdonLi g6pjdrm(veltdrten6 munk6ba jer6s havi k6ltsdgt6rit6se a munkdban tiiltdtt

napokra a munkahely 6s a lak6 vagy tartdzkodiisi hely kdzdtt kdzforgalmi iton mert oda-
vissza tijvolsijg figyelembevdtel6vel kilom6terenk6nt 15 forint.

1.3. A munkav6gz6s, a munkakiiri kittelezettsdgek, hivatali titok meg6rzdse
A munkav6ez6s teljesitdse a jegyz6 iiltal kijel6lt munkahelyen, az 6rvdnyben ldv6 szab6lyok, valamint
a kinevezdsi okmiinyban leirtak szerint tdrt6nik. A dolgoz6 k6teles a munkakd16be tartoz6 munkilt
k6pessdgei maximiilis kifejt6s6vel, az elviirhat6 szak6rtelemmel 6s pontossdggal hatdrid6re v6gezni, a

hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 illetdktelen szem6llyel nem kdzdlhet olyan adatot, amely a

munkakdre betdlt6s6vel 6sszefijgg6sben jutott tudomdsdra,6s amelynek kdzldse a munkiiltat6fa,
vagy miis szem6lyre hiitr6nyos kdvetkezm6nyekkel j6rna, illetve a szem6lyes adatok v6delme alij esik.
Amennyiben jogszabdlyban e16irt adatszolgijltat6si kdtelezettsdg nem 6ll fenn, nem adhatd
felvil;igositiis azokban a k6rd6sekben, amelvek hivatali titoknak min6s0lnek, 6s amelyek
nyilv6nossdgra kerdldse a kijz6s dnkormiinyzati hivatal 6rdekdt 56rten6. A Kiizds onkorrnanyzati
Hivataln6l hivatali titoknak min6siilnek kLil6ndsen:

. az alkalmazottak szem6lyes adatv6delm6vel kapcsolatos adatok,

. az ijgyfelek szem6ly isdg i joga ihoz fU26d6 adatok,

. az alkalmazottak eg6szsdgUgyi ellapotera vonatkoz6 adatok,

. a k6zds 6nkormi;nyzati hivatali munka sorSn haszniilt felhasznii16 nevek, jelszavak,

hozziif6rdsek,
. az adatv6delmi t6rv6nyben meghat6rozott nem kdz6rdekU adatok.

A hivatalititok meesdrt6se fegyelmivdts6gnek min6sill. A Kdziis 0nkormiinyzati Hivatal valamennyi
dolgoz6ja kdteles a tudomiis6ra jutott hivatali titkot mindaddie meg6rizi, amig annak kiizl6s€re az
illetdkes felettes6t6l enged6lyt nem kap. A hivatali titok meg6rzds6nek k6telezetts6ge a Kdzds
Onkorm6nyzati Hivataln6l fenniill6 kdztlsztvisel6i jogviszony megszijn6s6t kdvet6en is kdtelez6. A
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dolgoz6 munk6j6t az arra vonatko26 szab5lyoknak €s el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je

utasit6sainak, valamint a szakmai elv5rdsoknak 6s etikai szabSlyoknak megfelel6en kdteles vegezni.

1.4. Szabadsig

Az dves rendes szabads6g tervezett kiv6tel616l a munk6ltat6ijogkitr gyakorldjdval (jegyz6 esetdben a

sz6kh€ly szerinti polgijrmester, a K6z6s Onkofm6nyzati Hivatalniil foglalko2tatott kitztisztvisel5k

tekintet6ben a iegyz6vel) tdrt6n5 el6zetes egyeztet6s alapjijn dves szabads6goldsi tervet kell

kdsziteni janu6r 31-ig. A rendes szabadsiiS, valamint a rendkivijli 6s fizet6s n6lkilli szabadsiig

enged6lyez6s6re a Kdzds 0nkorm6nyzati Hivataln6l foglalkoztatott valamennYi kdztisztvise16

tekintet6ben a jegyz6, a jegyz6 tekintet6ben a sz6khely szerinti k6zs6g polgiirmestere joEosult Az

alkalmazottak 6ves rendes szabadsSginak mdrt6k6t a Kttv.-ben foglalt e16irisok alapjin kell

megiillapitani. A dolgoz6kat rnegillet5 6s kivett szabadsiigr6l nyilvirntartist kell vezetni A

szabads6ggal kapcsolatos nyilv6ntartiisokat a munkakdri leir6sban megbizott p6nziigyi el6ad6 vezeti'

A szabads6goliisi terwel, a szabads6g kiadasijval 6s nyilviintartiis5val kapcsolatos r6szletszab6lyokat 3

Kdzszolgiilati Szabiilyzat tartalmazza.

1.5. A helyettesit€s rendje
A K6z6s 6nkormanvzati Hivatalnijl folY6 munkiit a dolgoz6k ideiglenes vagy tart6s tiivoll6te nem

akadSlvozhatja. A dolgoz6k t6voll6te eset6re a helyettesit6s rendszer6nek kidolgoziisa a jegy26

feladata. A helyettesit6ssel kapcsolatos, egyes dolgoz6kat 6rint6 konkrdt feladatok a munkakdri

leiriisokban ker0lnek rdgzitdsre. A hetyetteslt6s r6szletes szabalyait a Kdzszolgdlati Szabalyzat

tartalmazza.

1.6. Munkakiiriik 6tad:isa
Valamennvi munkakdr tekintet6ben szemelyi v6ltoz5s eset6n (pl kdzszolgiilati jogviszony

megszijn6se, mLrnkakdr-vdltoz6s, tart6s tiivolldt eset6n) a dolgoz6 munkakdr6nek atad5s616l, illetve

6tv6te 1616l jegyz6k6nyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja 6tadni a munkakdrt, akkor

valamennyi 6t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes k6r( szemdlyi felel6ss6g terheli Az atadiis-

6tv6teli eljiir6st legk6s6bb a munkakdr-v5ltoziist k6vet6 15 napon bel0l be kell fejezni A mLrnkakiir

6tad6s-iitvdtellel kapcsolatos eliiirijs 16szletes szab6lyait a K6zszolSdlati Szabillyzat tartalmazza.

1.7. Egy€b szabiilyok
Dokumentumok kioddso:
A (626s onkormiinyzati Hivatal; dokumentumok kiad5sa kizit16lag a jegyz6 enged6ly6vel t6rt6nhet

1.8. Sajit g6pkocsi haszniilat
A saj6t tulajdonLl gdpj6rmiivek haszniilat6nak kdlts6gt6ritdse 6s elszdmolijsa a mindenkor 6rvdnyes

jogszab6lyok (pl. kormenyrendelet, addtorv6ny) alapjdn tdrt6nhet A kifizet6 ;ltal a

magdnszem6lynek a sajiit szem6ly96pkocsi hasznalata miatt fizeteit kdlts6gt6rit6s dsszeg6b6l a

kikildet6si rendelv6nyben feltLintetett km-tiivols6g szerint az 0zemanyag fogyasztdsi norma 6s

legfeljebb az 6llami ad6hat6siig ijltal k6z26tett iizemanyag6r, valamint 15 Ft/km 6ltaliinos

szem6lyg6pkocsi- normakdlts6g alap!lvdtel6vel tdrt6nhet a kifizet6s. Sajiit S6pkocsit hivatali c6lra a

legyzb elcjzetes enged6lydvel rehet iEdnybe venni

2. Kilrtdritdsi ktitelezettsdg, anyagi {elel6ss6g

A kiiztisztvisel6 a k6ztisztvise15i jogviszonybdl ered6 kdtelezetts6S6nek vdtkes megszeg6s6vel

okozott kiir6rt kdrt6rit6sifelel6ss6ggeltartozik. S2iind6kos kiirokozds eset6n a kdztisztvisel6 a teljes
ki|t kdteles megt6riteni. A kdztisztvise16 vdts6g6re tekintet n6lkill a teljes k;rt kdteles megt6riteni a

visszaszolgdltatdsi vagy elsz6m016si kdtele2ettsdggel iitvett olyan dolgokban, eszk62dkben
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bekdvetkezett hianyt, amelyeket iilland6an 6rizetben tart, kiz616lagosan haszndl vagy kezel,6s

azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzdk vagy elismervdny) alapjiin 6tvett.
A p6nztdrost az dtv6telt igazol6 bizonylat n6lkiil is terheli felel6ssdg az iiltala kezelt penz

tekintet€ben.
A dolgoz6 a szokesos szem6lyi haszndlati tiirgyakat meghalad6 m6rt6k( ds 6rtdkij haszniilali

6rt6keket csak a jegyz6 enged6ly6vel hozhat be 3 munkahelydre, illetve vihet ki onnan, melyert

anyagi felel6ssdggel tartozik.
A Kdz6s Onkorm6nyzati Hlvatal valamennyi dolgoz6ia felel6s a berendez6si 6s felszerel6si tArgyak

rendeltet6sszerd haszniilatii6rt, a 96pek, eszkdzdk, szakkdnyvek, stb meg6vds66rt'

A dolgoz6 szem6lyes hasznitlati tdrgyaiban a munkav6gz6s folyamin, a jogviszonnyal 6sszefiiggdsben

a munkahelyen bekdvetkezett kitr6rt a kozds 6nkorm6nyzati hivatalt felel6ss6g terheli A Kdzds

Onkormiinyzati Hivatal kiirterit6si felel6ss6g6re a Kttv., valamint a munka t6rv6nyk6nyve vonatkozo

szabdlyaii15nyad6ak.

3. A K6z6s onkormiinyzati Hivatal bels6 6s kiils6 kapcsolattartis6nak rendje

3.1. A bels6 kapcsolattart65
A Kdz6s Onkormiinyzati Hivatal feladatainak hatekonvabb elldtiisa 6rdek6ben a2 ilgyint6z6k

egymdssal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn Az egy0ttm(kitd6s soriin az iigyint6z6knek

minden olyan int6zked6sn6l, ameV mesik ilgyintdz6 m(kdd6si kdr6t 6rinti, az int6zked6st

megel5z6en egyeztet6si, illetve t6jdkoztat6si kdtelezetts6g0k van A bels6 kapcsolattartdst szolgiilj6k

a kiildnbdz6 drtekezletek, fdrumok is.

3.2. A kiilsS kapcsolattartiis
Az eredm6nvesebb m(kdd6s el6seeiidse 6rdek6ben a k6z6s dnkorm6nyzati hivatal a szakmai

szervekkel, t6rsint6zm6nyekkel, felettes szervvel, kdzigazgaidsi szervekkel, Sazdiilkod6

szervezete kke l, civil sze rvezetekkel egyiittm i k6d ik, ka pcso latot ta rt fe n n

A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal igYekszik a szakmai szervezetekkel, tdrsint6zmdnyekkel, hat6siigokkal

folvamatosan kapcsolatot tariani, szuksdg szerint egym6s munkiijijt segiteni

3.3. Nyilatkozattijmegtij6ko2tat6 szervek 16526re

A kdz6rdekii adatok nyilvdnoss6giinak biztosit5sa 6rdek6ben a t6megtdjdkoztat6 eszkiizdk (mddia)

munkatdrsainak tev6kenyseg6t a kdzds onkorm6nyzati hivatal dolgozdinak el6 kell segiteniijk A

televizi6, a rddi6, a2 irott sajt6 k€pvise16inek adott mindennem( felvildgosites nyilatkozatnak

min6siil.

A felvil6gositiis-adds, nyilatkozattdtel eset6n be kell tartani a kovetkez6 e16ir6sokat:
. A Kozds Onkorm6nyzati Hivatalt 6rint6 k6rd6sekben a tdj6koztatiisra, illetve nyilatkozat

adasera a jegyz6, vagy az 6ltala esetenk6nt megbizott szem6lyjogosult.
. A nyilatkozatot ad6 a tdmegtej6koztatd eszk626k munkat6rsainak udvarias, konkr6t, szabatos

vdlaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszer(s6g66rt 6s pontoss6giidrt, a t6nyek objektiv

ismertet6s66rt a nyilatkozatot add felel.
. A nyilatkozatok megtdtelekor minden esetben tekintettel kell lennl a hivatali titoktart6sra

vonatkoz6 rendelkez6sekre, valamint a kdzds 6nkorm6nyzati hivatal j6 hirnev6re 6s

€rdekeire.
. Nem adhat6 nvilatkozat olyan ilggyel, t6nnyel 6s kdriilm€nnyel kapcsolatban, amelynek id6

elStti nyilv6nossiigra hozatala a k6z6s 6nkormAnyzatihivataltev6kenys6g6ben zavart, anyagi,

vagy erkolcsi k6rt okozna, tovAbb6 olYan k6rd6sek16l, amelyekndl a ddnt6s nem a

nyilatkozattev6 hatiiskii16be tartozik.
. A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele kdszitett riport anyag6t a kdzlds el6tt

megismerje, igy k6rheti a, ijsisir6t, riportert, hosy a, anyatnak azt a r6sz6t, amelv az 6

szavait, nvilatkozat6t tartalmaz2a, kdzl6s el6tt vele egyeztesse.
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4. A K6z6s onkorm5nyzati Hivatal iigyiratkezel6se
A Kdzds Onkormenyzati Hivatalban az iigyiratok kezel6se egysdges iratkezel6si szabitlyzat alapjSn,
egys6ges, tanisitvijnnyal rendelkez6 programmal, kUlitn-knlitn a kdzds dnkormenyzati hivatal
szdkhelydn 65 a kirendelts6gen tdrt6nik. A K(j2iis Onkormdnyzati Hivatal s26khely6n 6s a

kirendeltsdgen tdrtdn6 iktat6st az al6bbi megk0l6nb0ztet6 jelz6sekkel kell elliitni (Galgaguta

esetdben,,GAL", Becske eset6ben,,BEC", N6gr6dkdvesd eset6ben,,NOG"6s Sz6csdnke eset6ben

,,SZE" bet! jeldldst haszniilva). Az rjgyiratkezel6s i.ijnyitiisii6rt, megszervezdsddrt, s?ab6lyoz6s66rt 6s

ellen6rz6s66rt a jegyz5 felel6s. Az rlgyiratkezel6st az lratkezel6si Szabiilyzatban foglaltak alapjdn kell

vegeznr,

5. A kiadm6nyozis rendje
A Kdz6s onkormijnyzati Hivatalban a kiadm;nyoziis rendjdt a jegyz6 szabiilyozza.

A Kdzds Onkormijnyzati Hivatal iratait Galgaguta sz6l,helyen a jegyzd, Becsle Allando Kirendelts6gen

a jegyz6, N6gr6dkdvesd 6s szdcs6nke AlLand6 Kirendelts6gen pedig a munkakdri leiriisban

felhatalmazoit koztisztvisel6 kiadmdnyozza.
A jegyz6 tart6s t6voll6te vaey akadiilyoztatiisa eset6n a
helyettes gyakorolja.

A jegyz6-helyettes az itltala kiadminyozott iratokr6l
tiij6koztatiist adni a jegyz6 r4sz€te.

kiadm6nyoz6si jogot a megbizott jegyz6'

az els6 lehetsdges alkalommal kdteles

on6lld kiadmiinyoziisra jogosult a jogszabdly 6ltal iigyint6z6i hatiisk6rbe utalt feladat- 6s hatSskdrdk

tekintet6ben az adott feladaF 6s hat6skdrt gyakorl6 0gyint6z6, igy peldiiul az anyak6nyvvezet5.

6. A b6lyegz6k haszn:ilata, kezel6se
A Kdzds onkormiinyzati Hivatalvalamennyi kiadmiinydn 6s al6irisn6l b6lyegz6t kell haszniilni.
A K6zos Onkorminyzati Hivatal iiltal hasznelt b6lyegz6k listiijiit 6s lenyomatait az SzMSz 3. szdmi
U4!E!E!e tattalmazza.
A bdlyegzdvel elliitott, cdgszer(en, illetve a kiadmiinyoziis szabdlyai alapjiin tartalma 6rv6nyes alairt
iratok kitielezetts6gviiLlaldst, joeszerz6st, kdtelez6st, jogr6l val6 lemondiist, stb. jelent.

A Kdz6s Onkormenyzati Hivatalban a b6lyegz6k haszniilatiira a kdvetkez6kjogosultak:
. jegyz6,
. a jegyz6 helyettese,
. valamennyik6ztisztvisel6

A Kdzijs Onkorminyzati Hivatalban haszn6lt valamennyi b6lyegz6r6l, annak lenyomatiirdl
nyilviintartiist kell vezetni. A nyilv6ntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a b6lyegz6t ki ds mikor vette
sajiit haszn5latijba, melyet az dtvev6 szem6ly a nyilv6ntart6sban alSirSsdval igazol. A b6lyegz6k
kezel6s66rt, beszerz6s6drt, kiadiisddrt,6rz6s66rt, €serdj6drt ds 6venk6nti egyszeri leltijrozijsii6rt, a

nyilviintartits vezet6s66rt a jegyz6 iiltal a munkakdri lekdsban meghatitrozott szem6ly a felel6s.
A belyeg/dt Stvev6k szem6lyeser lelelcjsek a belyegzo( megcirzesedrt.

7. A Kitziis Onkormiinyzati Hivatal gazd6lkodiisiinak rendje
A K6zos Onkorm6nyzati Hivatal gazdiilkod6s6val, ezen bel0l kiemelten a k6ltsdgvetds tervez6s6vel,
v6grehajtesiival, a K6zds Onkormiinyzati Hivatal kezel6s6ben 16v6 vagyonhasznositesiival dsszefugg6
feiadatokat, hat5sk616ket a jegyz6 irSnyitilsiival a munkakiiri leirdsban e feladatok ellStds6val
megbizott p6nzdgyi kdztisztvise16k latjiik el.
A Kdzds Onkormdnyzati Hivatal a gazd;lkodiis szabiilyozotts6gdt, a jogszabiiiyok 6rv6nyesiilds6t bels6
szabitlyzatok hat6rozz6k meg. A p6nzijgyi, gazdiilkod6si bels6 szabdlyzatok elk6szit6s66rt, sziiks6g
sze.intj mddositdsddrt a munkakori leirdsban e feladatok elldt6sdval megbizott p6nzilgyi
kiiztisztvisel6k a felel6sek.
A K6zds Onkormenyzati Hivatal az iiltaliinos forgalmi ad6nak nem alanya.
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7.1. Eanksziimla feletti rendelkezds
A bankniil vezetett szdmla felett h6rorn aliiriisra jogosult szem6ly e8ytittes alijiriissal jogosult

rendelkezni. Rendelkez6sre 6s aliikijsra a jegyz6, valamint a jegyz6 Sltal kljeliilt, a Kiizijs

0nkorm6nyzati Hivataln6l foglalkoztatott k6t koztisztvisel6 jogosult. A rendelkezdsre 6s al6irdsra
jogosirlt szem6lyek nev6t 6s al6ir6sukat a sz6mlavezet6 p6nzint6zetn6l be kelljelenteni. Az a16kiisi

cimp6ldijny miisolati p6lddnydnak 6rz6s616l a munkak6ri leirdsban megbizott p6nzilgyi kdztisztvise16

k6teles gondoskodni.

A Kdzds Onkormdnyzati Hivatal rdsz6re a meghatdrozott feladatok v6grehajtds6ra az al6bbi

banksz6mla szolg6l:

Kereskedelmi bank megnevez6sei OTP Bank Nyrt. BalassagYarmat

Bankszdmlameg-eve/dse: GErga8utaiKoTo'onkorm;nyzatiHivdldl
Bankszdmla sziima: !1741017 15410135

7.2. Kiitelezetts6gv6llali4s, utalvinyozas, 6rv6nyesit6s, ellenjegyz6s rendje
A kdtelezetts6gviillales, utalv6nyozis, ellenjegyzEs, erv6nyesit6s rendj6t a Kitzds onkormiinyzati

Hivatal vonatkoziiseban a jegyz6 erre vonatkoz6 krll6n bels6 szabdlyzatban haterozza meg.

8. Bels6 ellen6rz6s
A Kdzds 0nkormiinyzati Hivatal ellen6rz6s6re a Mdtv.6s az Ahtv. bels6 ellen6rz6s€re vonatkoz6

szab6lyoknak kell 6rv6nyesUlni, mely alapjiin elkiildniil a folyamatba 6pitett, el62etes 6s ut6lagos

vezet6i ellen6rz6si tev6kenys6g, 6s a bels5 e lle n6rzdsi tevd kenys6g.

8.1. A bels6 ellen6rzds mfikiid6se
A Kdziis 6nkorm6nyzati Hivatal bels6 ellen6rzdsdt az alapit6 dnkormenyzatok iiltal 6vente

kivelasztott bels6 ellen6rz6sfe jogosult szem6ly, vagy szervezel v6gz;. A kapcsolattartas6rt, ds az

ellen5rz6si terv vdgrehajtesa6rt a jegyz6 felel6s.
A bels6 ellen6rzdsek 6ves ellenSr?6si terv alaDi5n tdrtdnnek.
A bels6 ellen6rz6st az 6nkormdnyzatok bels6 ellen6rz6sdre vonatkoz6 szabSlyzata alapjiin kell

megszervezni 6s elv6gezni. {Bels6 ellen6rz6si k6ziktinyv.)

8.2, A folyamatba 6pitett, el5z€tes 6s utdlagos vezet6iellen6rz6s
A jegyz6 a gazdiilkod;s folyamatiira 6s saj;tossdgaira val6 tekintettel kdteles kialakitani, m(kiidtetni
6s fejleszteni a folyamatba 6pitett, e16zetes 6s ut6lagos vezet6i ellen6rz6s rendszerdt.
A folyamatba 6pitett, el6zetes 6s ut6lagos vezet6i ellen6rz6s a szewezeten belul a gazdijlkodijsdrt

felel6s kdztisztvisel6k dltal folytaiott els6 szintU p6nzrigyi ellen6rz6si rendszer.
A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani 6s mUkddtetni a szervezeten belill, amelyek
biztositji{k a rendelkez6sre 5l16 forriisok szabiilyszer[i, szabijlyozott, gazdasdgos, hat6kony 6s

eredmdnyes felhaszn6les6t.

9. Kiiziis Onkormiinyzati Hivatalt 6vd, v6d5 el6irAsok
A Kdzds Onkormiinyzati Hivatal minden dolgoz6jdnak alapvet6 feladata, hogy az eg6szs6g0k 6s testi
6ps6g0k meg6rz6s6hez szijks6ges ismereieket iitadja, baleset, vagy annak vesz6lye esetdn a

szijks6ges int6zked6seket megtegye.
Minden dolgoz6nak ismernie kell a munkav6delmi 6s t(zv6delmi szab6lyzatot, valamint a ttz eset6re
e15irt utasitesokat 6s a menekll16s [rtjijt, kdteles a munka-, baleset, 6s tllzvddelmi oktat6son rdszt
venni. A K6zds Onkormdnyzati Hlvatal biztositiist kdthet tiirgyi eszkdzeire, k6szleteire, illet6leg a

feli.igyeleti szerv dltal meghatirozott vesz6lyes feladatot elliit6, a Kdz6s Onkorm6nyzati Hivatal 6ltal
foglalkoztatott szem6lyekre.
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V, Fejezet
zdrd rendelke26sek

A Galgagutai Kdz6s Onkormiinyzati Hivatal 5?ervezeti 6s M(k6d6si Szabiilyzata GalSaguta Kiizseg

0nkorrninyzata Kdpviset6-testiilet6nek, Becske Kd256g onkorm6nyzata K6pvisel6-testilletdnek'

N6gr6dkdvesd K6zsdg onkorm5nyzat K6pviselS testiilet6nek 6s sz6cs6nke Kdzsdg onkormiinYzat

K6;visel6-testillet6nek jdviihagydsiival 2020 janu6rlS napian l6p hat6lyba' 6s visszavonasrg

A szervezeti 6s Miikiidesi
szem6ly gondoskodik.

Galgaguta, 2020. januArl.:.

l6viihasv6 26rad6k:

szabiilyzat szijks6ges l9o+t{t-fl a iegyz6, vagv az dltala megbi2ott

h'-- jegyz6

6.

. Galgaguta Kiizs6g Onkorm6nvzata K6pvisel6-test0lete a 2/2020 (1 28 ) hatiirozat6val'

. Becske Kd2s6g OnkormenYzata KepviselS_testiilete az 1/2020 (1 21 ) haterozatiival'

. N6griidkiivesd Katzs6g Onkormdnyzata K6pvisel6-testiilete a 2/2020 (1 29 ) hatdrozateval'

. sz6cs6nke Kdzs68 Onkorm6nvzata Kdpvisel6-testillete a 3/2020 (01 20 ) hatlrozateval

i6v6haavta.

A szervezeti ds M(kiid6si Szabilvzatot j6viihagyom.

A Galgaguta Kozds Onkorm6nyzati Hivatal szervezeti 6s Mfikdd6si Szab6lyzatat

Galgaguta, 2020. janu6r 29.

Galgaguta Kdzs6g Onkorm6nYzata nev6ben:

Becske Kdzs6g Onkorm5nyzata nevdben:

N6g16dkiivesd Kdzs6g OnkormdnYzata nevdben:

1,
Hev€r BoBliirka
poltarmester

ffi?
1""t"*l

{s3

Gyurek

Sz6csdnke K6zsdg Onkorm5nyzata nev6ben:
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1. sziim( mell6klet

A Galgagutai Kiiziis 0nkormanyzati Hivatal szervezeti fel6pit6se

Sz€csdnkei
Alland6

Kirendelts€gen
dolgoz6

kiiztisrwisel6k

Ndgriidkiivesdi
Alland6

Kirendeltsdgen
dolg026

kiiztlsztvisel6k

Galgagutai
sz6khelven

dolgor6
kaiztisztvis€l6k

Becskei
A and6

Kirendelts6gen
dolgoz6

kiiztisztvis€ltik

Ugyintdz6

lgazgatSsi el6ad6

Ugyintdz6
p6nztigyi el6ad6

igazgatiisiel6ad6

Ugyint6z6
p6nziigyi e!6ad6

igazgatitsiel6ad6

Ugyint€26
add 6s p6nzilgyi

f6e16ad6

igazgatesa

f6el6ad6

Ugyint6z6

f6munkatdrs

UByintd26
p6nzilgyiel6ad6
igazgatiisi el5ad6

0gyint6zd
pdnziigyiel6ad6
igazgat5siel6ad6

UeVint626
p6nziigyi

f6munkat6rs
igazgatitsi

f6munkatiirs
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2, sz6mi mell6klet

K6pz€ttsegi p6tl6kra iogosit6 mlnkak6rdk

A Kktv. 142. g-a, valamint a k6zszolg6lati tisztvisel6k rdszdre adhat6 juttatiisokr6l 6s egyes

illetmdnvp6tf6kokr6l sz6l6 249/2012. (vlll31.) Korm rendelet 2 5 (3) bekezddse alapjen a

k€pzettsdgi p6tl6kra jogositd munkakdritk:

a) pdnziigyi munkak6rt elliit6 k62szolg6lati tisztviseldk eset6ben akkreditiilt iskolai rendszer{

f;ls6fok( szakkdpzdsben vagy iskolarendszeren kiviili fels6fok! szakk6pz6sben szerzett szakk6pesit6s'

szakk6pzettsdg esetEn az illetmdnyalap 40 %-a a p6tl6k m€rt6ke.

b) Jegy25 eset6ben fels6fokl iskolarefidszeru kep26sben, toviibbk6pzdsben szerzett tovitbbi

szakk6pesit€s, szakk6pzetts6g eset6n az illetm6nyalap 50%-a a p6tl6k mdrt6ke'



Galgagutai Kozds onkormiinyzati Hivatal sze rvezeti es M [ikdd6si Szab6lyzat

3. szimi mell6klet

A Galgagutai KiizatsOnkormdnyzati Hivatal iiltal haszndltb6lyegz6k€s lenyomataik

B6lye8z6 megnevezdse
g6lyegz6t

haszniil6 neve
B6lyegz6 lenyomata

Atvdtel id6pontja,
igazoliisa

Galgagutai K6z6s

6nkormiinyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth {t

86.
t,

Ag6cs G6bor
polgarmester

2020. janret 2

fr (

Galgegutai K6ziis
Onkorm6nyzatiHivatal

2686 Galgaguta, Kossuth tit
86.

Micsutka
Ferencn6

kdztisztvisel6

2020. januiir 29.

n
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Galgagutai Kdzds

onkorm6nyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth Ut

Verner Giibornd
k6ztisztvisel6

f'H\
ES,;-'--t

2020. januiir 29.

Gal8agutaiKtiziis
0nkormAnyzati Hivatal

2686 Galgaguta, Kossuth it
46.

5erf6z6 Karolina
k6ztisztvisel6
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6 Er-r{ a
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2020. januSt 29.
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Galgagutai Kiiziis

Onkorm6nyzatiHivatal
2686 Galgaguta, Kossuth [t

86.

5.

Oravecz lstv6n
kiiztisztvisel6 6 \5f7 ri

Q""ru*"rr,"9'

2A20. jantJr 29.

Galgagutai Kiiziis
Onkormanyzati Hivatal

2686 Galgaguta, Kossuth dt
86.
5.

Lis6nyit5szl6n6
m.b. jegyz6
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2020. janu:r 29.
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Galgagutai Kiiz6s Onkormiinyzati Hivatal Szervezeti 6s M0kitd6si Szabdlyzat

g6lyep6

megisv€rcse
B6lyegz6t hasznSl6

BalyeSz6 lenyomata
Awdtel id6poitia,

iga.ol6sa

Anyakainywezet6
Galgaguta

Micsutka Ferencne
kdztisztvisel6

6n*oY\!= .tr\ =q\* i'ia," €J *)oU;Y*
K"oou.y'

2020. januSr 29.
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Anyak6nywezet6
gecske

Micsutka Ferencn€
kiiztisztvise16
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2020. janu6r 29.
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Anyakiinywezet6
N6grddkiivesd

Micsutka Ferencn6
koztisztvisel6

/-rto*t'^:"4 B
,"^ U */

\o"ou"9/

2020. janu6r 29.
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AnVakdnywezet6
Sz6asdnke

Micsutka Ferencne
kaiztisztvise16

2020. januir 29.
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Galgagutai K6z6s Onkorm6nyzati Hivatal Szervezet; 6s M(k6ddsi 5zabiilyzat

B6lyegz6 megnevez6se
g€lyegz6t

hasznii16 neve
86lyegz6 lenyomata

Atv6tel id6pontja,
igazol6sa

Galgagutai Ktiziis
Onkorm6nyzatiHivatal

2686 Galgaguta,
Kossuth rit 86.

Tel.:35/s87-015

Oravecz lstv5n
koztisztvisel6

G.lgagutal
Klrz6s OnkormenFatl Hlvatal

2686 Galgaguta, Ko6s$h ft 86.
Tel.:35/57&015

2020. januiir 29.
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Galgagutai Kiiziis
OnkormAnyzati Hivatal

Kirendelts6ge
2691N6gradkiivesd,

Mad6ch rlt 1,

Micsutka
Ferencnd

kdztisztvisei6

Galg:!r1.1 :,11ri j j,r'i6-5nFctt
t:1.;':: . i -r:iit:.:-t.:e

26S1 lia::ltia!:.:. :, r3::h rtt 1.

2020. janu't 29.
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GalgagutaiKii2iis
0nkorminyzati Hivatal

Kirendelts6ge
2691 N6cr5dkiivesd,

Madd€h !t 1.

Verner Giiborn6
K62tisztvisel6

Calgagur.i Ktzd,! dnkorm6ny:6ri
HiEt t Kimnd.tB€ge

2691 N6q.Adtdvesd, Mad6ch {11.

2020. janu6( 29 .

-!:= !-:

calgagutai Kiiziis
Onkormiinyzati Hivatal

Kirendeltsege
2693 Becske,

Pet6fi S. it 1/A.
Tel,:35/378-213

Serf6z6 Karolina
k6ztisztvisel6

Gelgag.ut.t K6z6s onkonnatrrzatl

,,,$::i::FJ,:?S?:^.
tet.:35/378_2i3

2O2o. ja.'u6t 29 .



GalBagutai Kdzijs Onkormiinyzati Hivatal SzervezeJi 6s M(kdd6si Szabatyzat

B€lyegz6t
hasznel6 neve B6lyegz6 lenyomata

lkiat6b6lyegz6

GalgagutaiKiiziis
dnkormiinyzati

Hivatal

Oraveczlstvin
kdztisztvisel6

c"ts"suut rdro" onGililJliu-" u
GALGAGUTA

E*ezes iGF

2020. janu* 29.

lktatrtb€lyegz6

Galgagutai Ktiziis
Onkormdnyzati

Hivatal
Kirendelts6ge

N6griidkiivesd-
Sz6csdnke

Micsutka
Ferencn6

kdztiszivisel6

2020. januitr 29.
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Galgagutai Kiiziis
6nkormdnyzati

Hivatal
Kirendelts6ge

Becske

Sefi626
Karolina

kdztisztvisel6

2020. janudr 29.
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Calgaguta, ZOZO. lanu;ir?9.


