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Galgagutai K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A Galgagutai Kézos Onkormdnyzati Hivatal (tovabbiakban: Kézés Onkormaényzati Hivatal) — sajat
hataskorében — figyelembe véve a kéltségvetési szervek Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
tartalmara vonatkozo elGirasokat a kovetkezdk szerint hatdrozza meg a Szervezeti és MUkodési
Szabadlyzatat.

I. Fejezet
A Galgagutai K6zos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. Hivatal megnevezése
Galgagutai K6z0s Onkormanyzati Hivatal

2.1 Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye
2686 Galgaguta, Kossuth ut 86.

2.2 Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:

2.2.1. Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Becskei Kirendeltsége
2693 Becske, Petdfi ut 1/a.

2.2.2. Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Négradkévesdi Kirendeltsége
2691 Nogradkovesd, Madach ut 1.

2.2.3. Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szécsénkei Kirendeltsége
2692 Szécsénke, Rakoczi Ut 18/a.

3. A Kézds Onkormanyzati Hivatal SzMSz-ének célja, miikddési rendjét meghatdrozd
dokumentumok

3.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Galgagutai Kozés Onkormdnyzati Hivatal
adatait, ellatando feladatait, szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti tagoltsdgat, a
vezet6k és alkalmazottak feladat- hatas és jogkoreit.

3.2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasara vonatkoz6 megallapodas, alapitd okirat

A Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl a hivatalt [étrehozo dnkormanyzatok megallapodast
kotottek. A megallapodas alapjan Galgaguta Kozség Onkorményzatdnak Képviselé-testilete a
153/2019. (XII.11.) szamu hatdrozatéval, Becske Kozség Onkormanyzatdnak Keépvisel6-testilete a
95/2019. (XIl. 11.) szamU hatdrozatdval, Nogradkévesd Kozség Onkormanyzatdnak KeépviselS-
testiilete a 76/2019. (XIl. 11.) szdmG hatdrozataval és Szécsénke Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testillete a 74/2019. (XIl. 11.) szdmu hatdrozataval kimondta, hogy Galgagutai K6z0s
Onkormanyzati Hivatalt hoz létre.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal [étrehozdsaval egyidejlileg az érintett dnkormanyzatok elfogadtak a
Kozds Onkormanyzati Hivatal alapitd okiratat.

Galgaguta Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testillete a 154/2019. (XI1.11.) szamu hatdrozataval,
Becske Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a 96/2019. (XIl. 11.) szdmu hatdrozataval,
Nogradkovesd Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete a 77/2019. (XI. 11) szamu
hatarozataval és Szécsénke Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testillete a 75/2019. (XII. 11.)
szamd hatérozataban fogadta el az Alapité Okiratot.

3.3. Egyéb dokumentumok

A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodését részletesen meghatarozé dokumentumok a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat, valamint a szakmai és pénziigyi gazdasdgi munkdt meghatdrozd és segitd
szabalyzatok és leirdsok.
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal mkodését a SzMSz-en tul a kovetkezd belsé szabélyzatok
szabalyozzak:

Gazdalkodasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
Leltarkészités és leltarozasi szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat

Folyamatokba épitett el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzések (FEUVE)
Belsé ellenérzési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kozérdek( adatok megismerésének rendjét meghatdrozo szabalyzat
Kdzbeszerzési szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Informatikai Biztonsagi szabalyzat

Hiteles Masolatkészitési Szabalyzat

4. Az alapitasra vonatkozé adatok

Térzskényvi azonosité szama: 810133

Adoszam: 15810135-1-12

Szamla szam: 11741017-15810135
KSH szam: 15810135-8411-325-12
Az alapité okirat kelte: 2019.12.11.

Az alapito okirat szama: GAL/826/2019.

Az alapitds idépontja: 2020. januar 1.

Koz6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége: helyi Onkormanyzatok igazgatasi
tevekenysége (TEAOR: 84.11)

A Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodési kore: a Kozs Onkormanyzati Hivatalt alapitd
onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal felligyeleti szervei:

Irdnyito szerv neve, székhelye:
Galgaguta Kozség Onkormanyzata Képvisel — testilete
2686 Galgaguta, Kossuth Ut 86.

Alapité jogokkal felruhdzott fenntarto (iranyito) szerv neve, székhelye:
Galgaguta Kézség Onkormanyzata
2686 Galgaguta, Kossuth Ut 86.

Becske Kozség Onkormanyzata
2693 Becske, Petdfi at 1/a.

Nogradkovesd Kézség Onkormanyzata
2691 Nogradkovesd, Madach at 1.

Szécsénke Kozség Onkormanyzata
2692 Szécsénke, Rakaczi ut 18/a.
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e Torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:
Négrad Megyei Kormanyhivatal
3100 Salgdtarjan, Zemlinszky R. ut 9.

e Gazdalkodast ellenérz6 szerv:
Allami Szamvevészék Nograd Megyei Ellendrzési Irodaja
3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 36.

e Gazdalkodas feliigyeletét gyakorlé szerv:
Magyar Allamkincstar Nograd Megyei Igazgatdsaga
3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 15.

5. Kozds Onkormanyzati Hivatal jogallasa
A Kdzés Onkormanyzati Hivatal jogallasat az Motv., illetve a K6z0s Onkorrndnyzati Hivatalt létrehozo

onkormanyzatok képviselS-testiileteinek a Szervezeti és Mikodesi Szabdlyzatarol szolo rendelete
hatarozza meg.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal az Allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa, hozzarendelt mas kéltségvetési szervek
A Kézos Onkormanyzati Hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére valo tekintettel dnalldéan mikodé és
gazdalkodd koltségvetési szerv

Az iranyitok altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az dllamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. torvény 10.5.(1-3) bekezdése alapjan nincsenek.

A Kozs Onkormanyzati Hivatal koltségvetése a hivatal székhelyéil szolgalo dnkormanyzat dsszevont
koltségvetésének része, eléirdnyzatai az onkormanyzati rendeletben, mint koltségvetési szervnek,
elkiildnitetten szerepelnek.

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamoldjat, a kozos onkormanyzati hivatalt
létrehozo nem székhely 6nkormanyzat hatarozatban fogadia el.

Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkoddsanak részletes rendjét kilon belsS szabalyzat hatarozza
meg.

7. K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgélé vagyon, vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az alapitaskor a Kozds Onkorményzati Hivatal feladatellatasat szolgdld vagyon az alapito
dnkormanyzatok tulajdona.

Az ingdsagok koziil az alapitdsig meglévé ingo vagyon az érintett telepllési onkormanyzat tulajdona,
melyet ingyenes hasznalatba ad a K6z6s Onkormanyzati Hivatal részére.

Az alapitast kovetéen (2020. januar 1.) kOzdsen megszerzett ingd vagyon tulajdondnak
megallapitasara a beszerzéseket kovetden egyedileg kerdl sor.

A székhelyen és a kirendeltségen a Kozés Onkormanyzati Hivatali feladatok ellatasara hasznalt
ingatlanok a telepiilési onkormdnyzat tulajdondban maradnak, melyet téritésmentesen a Kozos
Onkormanyzati Hivatal hasznalatdba adnak. Az ingatlanok beruhazasi és feltjitasi kotelezettségérdl a
tulajdonos énkormanyzat sajat forras terhére gondoskodik.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltsegvetési szervekre
vonatkozd szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkoddsa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet, és egyéb bels6 szabalyozasok elirasait.
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8. Kozois Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapitdk joga.

A hivatal megszintetésérdl kozos megegyezéssel az érintett képvisel-testliletek az dltalanos
onkormanyzati valasztasok napjdt kovetd 60 napon beliil allapodhatnak meg.

Amennyiben koz6s megegyezés nem jon létre, ugy a felmondds szabdlyai szerint kell eljarni a
megallapodast megszlintetd dnkormanyzatnak.

A megsziinteté dontést az érintett képviselG-testiletek mindsitett tobbséggel hozott hatarozattal
hozhatjak meg.

A hivatal megsziintetése esetén gondoskodni kell a pénziigyi és vagyoni elszamolasrol.

9. Kotelezd szabalyzatok

A Kozdos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje felelés a Galgagutai Koézds Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szervként vald miikédésébél fakadoé — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§. (2)
bekezdésében meghatarozott — belsd szabalyozdsok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalatdért.

Il. Fejezet
K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatai

1.1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata és hataskore
A hivatal altalanos feladatai:
 az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo Ggyek dontésre valo elGkészitésével, és veégrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,
e kozrem(kodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd
egyuttmikoddeésenek dsszehangolasaban.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a Kozos
Onkormdnyzati Hivatal dolgozdi kozotti megosztasardl a jegyzé rendelkezik. A feladatok és
hataskoérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitdk, fenntartok altal a Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezet&ire és dolgozoira kotelezen el&irt feladatokkal és hataskorokkel.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalban folyo tevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:
s Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovdbbiakban: Mot.)
e Az dllamhaztartasrél sz616 2011 évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
* A kodzszolgalati tisztviselGkrél szold 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
* A munka torvénykonyveérél szalo 2012. évi l. torvény (tovabbiakban: Mt.)
* Akozalkalmazottak jogdlldsardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
e Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)
e A szamvitelrél szdlé 2000. évi C. torvény
e Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
» Agazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.2. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége
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Kormanyzati funkcio

szama megnevezése

011130 | Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és dltalanos igazgatasi tevékenysége

011140 | Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasok tevékenysége

011220 | Ad6-, vam- és jovedeki igazgatas

013210 | Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselé valasztasokhoz kapcsolédo

016010 ; i
tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa

1.3. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatmutatdja

Mennyiségi 2
A feladatmutato megnevezése n y g Mennyiséeg
egysége
A Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo
N ; darab 4
kozségek szama
A Koz?s O}nkorma.r.wzatl Hwatzflhoz’ tartozo P 2064
kdzségek egylittes lakossagszama

1.4. Villalkozéi tevékenység
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapité okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Ill. Fejezet
A K626s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

1. A K626s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, létszama

A kozos onkormanyzati hivatal engedélyezett létszama: 9 6.

A hivatal élén a jegyzd all.

A Galgagutai Kézds Onkormanyzati Hivatal egységei:

a) Hivatali székhely 2686 Galgaguta, Kossuth Gt 86., a jegyz6 kdzvetlen vezetésével

b) Becske Allandd Kirendeltség 2693 Becske, Petéfi Ut 1/a., Nogradkdvesd Allandd Kirendeltség 2691

Négradkdvesd, Madach at 1. és Szécsénke Allandd Kirendeltség, 2692 Szécsénke, Rakdczi Gt 18/a., a
jegyz6 kozvetlen vezetésével.

2. A Kdzds Onkormanyzati Hivatal létszama
2.1. Szakmai létszam:

jegyz6 1f6

koztisztvisel6k 8 f6

ebbdl:
- Galgagutai székhely 2 f6 8 draban
- Becskei Kirendeltség 2 f6 8 drdban
- Nogradkovesdi kirendeltség 3 f6 8 drdban
- Szécsénkei kirendeltség 16 8 ¢raban

Osszesen: 9 f6

A kirendeltségek koztisztvisel6i — az adott polgdrmester beleegyezésével — jegyz6i atiranyitdssal
athelyezhet6k, amennyiben a feladatelldtas ezt kivanja.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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2.2. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezete:
2.2.1. A K626s Onkormanyzati Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolddik.

2.2.2. a Koz6s Onkormanyzati Hivatal - Galgaguta székhelyén és az allando kirendeltségen teljes heti
munkarendben mkodik.

2.3. A Kozds Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje a székhelyen és az allando
kirendeltségen:

a) Altaldnos munkarend:

Galgaguta Székhely Onkormdnyzatndl:
Hétfétol-péntekig 8.00-16.00 oraig,

Becske, Nogradkovesd és Szécsénke Allandé Kirendeltségeken
Hétf6tél- csitortokig 8.00-16.30 oraig,

Pénteken 8.00-14.00 oraig

b) Ugyfélfogadas:

hétfé kedd szerda csiitortok péntek
Galgaguta 8.00-12.00 8.00-16.00 13.00-16.00 nincs 8.00-16.00
Becske 13.00-16.00 7.30-12.30 nincs 8.00-16.00 7.30-12.30
Nogradkovesd 8.00-13.00 nincs 8.00-16.00 13.00-16.30 nincs
Szécsénke - - - -- 7.30-13.30

3. A K6zos Onkormanyzati Hivatali munkakorok
A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozd jogallasat, a

szervezetben elfoglalt munkakérének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit, felettesét,
valamint a helyettesitést.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizaldsdért felel8s:
e jegyz6 esetében az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorlo polgarmester,
e aKodzos Onkormanyzati Hivatal dolgozoi tekintetében a jegyz6.

4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetése, a vezetd feladatai

4.1. A jegyz0 feladatai
(1) A jegyz6 f6bb feladatai:

a) vezeti a Kozds Onkorményzati Hivatalt, elkésziti a Hivatal szervezeti és miikodesi
szabalyzatanak, valamint mellékleteinek javaslatat, gondoskodik azok folyamatos
aktualizdlasarol, sziikség szerinti modositasardl,

b) elkésziti a kdztisztviselék munkakéri leirasat, a koztisztviseldi teljesitménykortiiményeket és
teljesitményértékelést, valamint a koztisztvisel6k mindsitését,

c) sajat hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozdst, az utalvanyozas és az
ellenjegyzés rendjét,

d) tajékoztatast ad a polgadrmesternek, a képvisel6-testiiletnek, a
onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrdl, jogszabaly-valtozasokral,

bizottsagoknak az
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e) a képviselé-testiilet (lésein gondoskodik a jegyz6konywvezetsi feladatok ellatasardl,
tanacskozasi joggal jelen van az Uléseken,

f) tajékoztatia a képvisel6-testilletet a Hivatal munkajarél, az Ugyintézésr6l félévente, a
polgarmestereket negyedévente,

g) gondoskodik a Hivatal dolgozdinak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl,

h) ellatja a Vélasztasi Iroda vezetdi feladatait.

(2) A jegyz6 részletes feladat- és hataskorét a jogszabalyok és a képviseld testilet dontései
hatdrozzak meg az aldbbi tartalommal: A jegyz6 jogdllasara az Moty., 81. § (1) bekezdeését kell
alkalmazni.

A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdéseben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:

a) tajékoztatast nydjt a képvisels-testiletnek a képvisel§-testilet hataskorét  érintd
jogszabalyokrdl, azok valtozasairdl,

b) tajékoztatdst nyujt a bizottsagnak a bizottsag hataskorét érintd jogszabalyokrol, azok
valtozasairal,

c) gondoskodik a hivatali dolgozok tovabbképzésérdl,

d) biztositja az dnkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valéd megismertetését.

e) a képviselé-testillet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvantartas, illetve rendelet-
nyilvantartas formajaban,

f) a bizottsag dontéseirdl hatdrozat-nyilvantartdst vezet,

g) rendszeresen attekinti a képvisel6-testileti rendeletek fels6bbrend(i jogszabalyokkal valo
harmonizaldsat, ha jogszabalysértést tapasztal, irdsban tajékoztatja a polgdrmestert,

h) gondoskodik a moddositott képviselé-testuleti rendeletek egységes szerkezetbe térténd
foglalasérol.

(3) A jegyz6t megilleti a jog, hogy a képviselé-testilet {ilésén a targyalt témakhoz hozzdszoljon,
felszélalasaban elmondja a témaval kapcsolatos vélemeényét, meglatasat, kérdést tehet fel, és

javaslatot tehet.. Amennyiben torvénytelenséget észlel, azonnal felhivja erre a Képviselé-testilet
figyelmet.

(4) A jegyz6 gondoskodik a rendelet helyben szokasos madon torténé kihirdetésérdl.
Az alkalmazhatd kihirdetési modok:
a) kotelezé jelleggel az onkormanyzati hivatal hirdetStablajara térténd kihelyezés, illetve az
onkormanyzat honlapjan
h) nem kotelezé jelleggel
¢) konyvtarban, mivel6dési hazban torténd kihelyezés,

(5) A hatarozat-nyilvantartas formai:
a) a hatarozatok nyilvantartasa sorszam szerint,
b) a hatarozat-kivonatok nyilvantartasa sorszam szerint novekvo sorrendben,
¢) a hatarozatok betiirendes nyilvéntartasa,
d) a hatarozatok hatérid6 nyilvantartasa.

(6) A rendelet-nyilvantartas formai:
a) rendelet-nyilvantartds sorszam szerint, a rendelet targyanak megjeldlésével, valamint a
rendeletet modositd rendeletekre valo hivatkozassal,
b) rendeletek sorszam szerint, novekvé sorrendben,
¢) rendeletek betlirendes nyilvantartasa.

(7) A jegyz6 kinevezése az Moty 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyz6 felett az egyéb munkadltatoi
jogkért a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti teleptilés polgarmestere gyakorolja.
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4.2. Az aljegyzd, illetve az aljegyz6i tisztség betdltetlensége miatt a jegyz&-helyettes feladatai

A jegyz6 tartos akadalyoztatdsa és tavolléte esetén a munkakéri leirdsban megbizott kdztisztvisels,
teljes jogkorrel elldtja a jegyz6 helyettesitési feladatokat, valamint ellatja a jegyz6 altal munkakorébe
utalt teenddket.

4.3. Ugyintéz6k

A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyz6
irdnyitasaval az ugyintézok latjak el.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdi kozil a jegyz6 mind a négy telepiilésen végez munkat.
Sziikség esetén a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen dolgozd koztisztviseldk a kirendeltsegen,
illetve a kirendeltségen dolgozo koztisztviselSk a székhelyen is vegezzenek munkat.

5. A Kézos Onkormanyzati Hivatal munkajat segitd értekezletek

5.1. A Kozos Onkorméanyzati Hivatali munka vezetését segitd forumok
Vezetdi értekezlet:
e ahol a jegyz6 negyedévente, a polgdrmesterek bevonasaval vezetéi értekezletet tart. Szlikség
esetén az értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti az érintett telepiilések polgarmesterének
barmelyike.

A vezetdi értekezlet célja:
o tajékozédds és megbeszélés székhelyen és a kirendeltségen dolgozé koztisztviselSk
munkajardl, hivatali feladatok ellatasardl, hataridék betartdsa rol
e aKozos Onkormanyzati Hivatal, aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
e munkaszervezési feladatok megbeszélése,
e szakmai képzések, informaciok atadasa,
¢ jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozdi munkaértekezlet:

e ahol a jegyz6 sziikség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a Kozos
Onkormaényzati Hivatal dolgozdi vesznek részt.

A dolgozdi munkaértekezlet célja:

o a jegyz6 beszdmol a Koézds Onkormanyzati Hivatal munkajarol, értékeli a kozos
onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakorilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kdvetkezé id6szak feladatait,

» adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkajét segitd testiiletek, szervezetek, kdzosségek

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal vezetése egyiittmikodik a Kozos Hivatali dolgozok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. A Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezetése tdmogatja és segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését.

A jegyz6 a koztisztviselSi jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorldsanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikddési feltételek biztositésarol a jogszabalyok ide vonatkozo
rendelkezése alapjan megéllapodast kothet.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal mikodését segité testiletek, szervezetek és kozdssegek léseirdl
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek meg6rzésérdl a jegyz6 altal kijeldlt koztisztviseld gondoskodik.
A jegyzékényvnek tartalmaznia kell az ilés helyét, idépontjat, a megjelentek nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tandcskozas |ényegét, a hozott dontéseket.
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IV. Fejezet
A Koz6s Onkorményzati Hivatal miikédésének fébb szabalyai

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

1.1. A koztisztviselGi jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban kéztisztviselSi jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a
dolgozdk. A koztisztvisel8i jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, médositasara, megsziinésére
a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A Kézds Onkormanyzati Hivatal a feladatainak elldtasara
megbizdsos jogviszony keretében kiilsé személyeket is foglalkoztathat. A K&zods Hivatal hatarozott
id6re, atmeneti id6szakra megbizasi szerzGdést kothet sajat dolgozdival a munkakéron kiviil esé
feladat ell3tasara.

1.1.1. A koztisztviselGi vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvény 3.8 (1)-(2)
bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jaré munkakérék:

a) jegyz

b) anyakényvvezettk

c) a bankszamla felett aldirdsi jogosultsdggal rendelkezd, vagy utalvdnyozasi, ellenjegyzési

joggal rendelkezd tgyintézd.

d) pénzigyi, gazdalkodasi tigyintézé

e) adoulgyi Ggyintézd

f) szocialis Ggyintézd

g) gyamdigyi Ggyintézd

h) hatésagi Ggyintézé

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni az aldbbi
részletezéssel:
* a kozszolgélatban &llo személy (6ndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi tigyben /3. §(1) a)/,
* a kozszolgdlatban &llé személy (6ndlloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
© 0Onkormadnyzati vagyonnal valo gazdalkodas soran és
o onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,
* vezetdi megbizassal rendelkez§ koztisztviseld /3. § (2) d)/.
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A Koz6s Onkormaényzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakor pontos 3.8 3.8 3.8
megnevezése (1) a) (1) ¢) (2)d)
anyakonyvvezetd X

a bankszémla felett aldirasi jogosultsaggal
rendelkezd, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési X
joggal rendelkez6 lgyintézd.
pénziigyi, gazddlkodasi Ugyintézé X
adoligyi Ggyintézd

szocialis Gigyintéz6

gyamugyi tgyintéz6

hatosagi lUgyintézd

x | x| X |x

1.2. A dolgozdk dijazasa

A koztisztvisel6ket megillet6 juttatdsok alapveté szabalyait a Kttv., a tarsult onkormanyzatok
képviselo-testiileteinek a koztisztviselGket megilletd juttatasokrol szélo onkormanyzati rendelete,
valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselSk rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. elGirdsai alapjan megallapitott -
illetményre jogosultak. A munka dijazdsdra vonatkozé megdllapitasokat (illetményelemeket)
okiratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot koveté ho 3. napjaig kell a koztisztvisel§ altal
meghatarozott lakossagi folydszamlara utalni.

A képzettségi potlékra jogositd munkakdroket és képzettséget a Kttv. 142.§-a alapjan a 2. szdamu
melléklet szerint kell biztositani.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kdzben az éves koltségvetés személyi juttatdsok el8iranyzatan belil a jutalom
el6iranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolédo juttatasok
el§irdnyzat maradvanya hasznalhaté fel. A targyévet kdvetd évben a pénzmaradvany jutalom
kifizetésére jovahagyott része haszndlhatd fel a dolgozdk jutalmazdsara. A jutalom pénzben és —
amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak - természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom
kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméls, lehetSleg adomentesen nyujthatd juttatdsok
fizetésére. A koltségvetési kereten belll a jutalom fizetésérdl a koztisztvisel6k tekintetében a
munkzaltatdi jogokat gyakorld vezeté dont. A kifizetésre kerllé jutalom mértéke nem haladhatja meg
a mindenkor hatélyos jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij
Sajat dolgozo részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozd, munkakéri
leirasa szerint szdmara elGirhato feladat elldtdsara nem fizethets. Ettél eltéré esetben, konkrét
feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizo altal igazolt
teljesités utdn keriilhet sor megbizési dij kifizetésére. A szakmai alapfeladat keretében szellemi
tevekenység végzésére iranyuld szerz6dés, vagy szamla ellenében torténd igénybevételre vonatkozo
szerz6dés kils6 személlyel vagy szervezettel csak jogszabdlyban vagy a feliigyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok ellatasara kothetd. Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre
példaul az alabbi feladatok ellatasdra kothetd szerzédés:

e statisztikai adatfelmérés,

e szakértdi tevékenység,
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e hatastanulmanyok elkészitése,
e tervek, tervdokumentaciok elkészitése,
e ellendrzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatasok

1.2.3.1. Cafeteria-juttatds

A kozos onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k a Kttv. 151.8-a alapjan egységes
cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatas egy fore esé éves Osszegét - amely magaban
foglalja a munkaltatot terhelé kozterheket is — a jegyzé a Kttv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a
kozszolgalati tisztviselSk részére adhato juttatdsokrol és egyes illetménypotlékokrol szold 249/2012.
(VII1.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6)
bekezdés rendelkezését - a kozszolgalati szabalyzatban hatdrozza meg. Az éves keretdsszeg a
Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati szabalyzatban meghatérozott cafetéria-
juttatas igénybevételére haszndlhatd fel. A valaszthatd juttatdasok a kdzds onkormdnyzati hivatal
koztisztviselSi tekintetében azonosak. A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabalyai a

Cafeteria Szabdlyzatban kerlilnek meghatarozasra, mely szerkezetileg a Kozszolgalati Szabdlyzat
mellékletét képezi.

1.2.3.2. llletményeléleg
A koztisztvisel§ — kérelmére — illetményel6legben részesithetd. Az illetményelSleg nyljtasanak
részletes szabalyait a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Kézlekedési kiltségtérités
A Kdzés Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a munkaba jards kéltségeinek megtéritésére jogosultak az
alabbiak szerint:
e helykozi, tavolsagi jaratokra szolo utazasi bérlet aranak a munkaltatd nevére szolé szamla
ellenében torténé megtéritése.
e asajat tulajdonu gépjarmiivel térténé munkaba jaras havi kbltségtéritése a munkaban toltott
napokra a munkahely és a lako-vagy tartozkodasi hely kézott kdzforgalmi uton mért oda-
vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15 forint.

1.3. A munkavégzés, a munkakéri kotelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzes teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben lévé szabdlyok, valamint
a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat
képessegei maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni, a
hivatali titkot megtartani. A dolgoz¢ illetéktelen személlyel nem kozdlhet olyan adatot, amely a
munkakore betoltésevel Gsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.
Amennyiben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhato
felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvdnossagra keriilése a kozos onkormanyzati hivatal érdekét sértené. A Kozos Onkormanyzati
Hivatalnal hivatali titoknak mindsilnek kiléndsen:

s az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

* az lgyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e az alkalmazottak egészségiigyi dllapotdra vonatkozo adatok,

* a kozos onkormdnyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznadld nevek, jelszavak,
hozzaférések,

* az adatvédelmi térvényben meghatdrozott nem kdzérdek(i adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A K6z8s Onkormanyzati Hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizi, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok meg6rzésének kotelezettsége a Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal fennalld koztisztviseli jogviszony megszlnését kdvetben is kotelezd. A

13



Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat

dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezetGje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfeleléen kételes végezni.

1.4, Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérsl a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval (jegyz6 esetében a
székhely szerinti polgarmester, a Kozos Onkormdnyzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k
tekintetében a jegyzével) torténd elSzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi tervet kell
késziteni januar 31-ig. A rendes szabadsag, valamint a rendkivili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére a Kozds Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld
tekintetében a jegyz6, a jegyz6 tekintetében a székhely szerinti kozség polgdrmestere jogosult. Az
alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt elSirasok alapjén kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a munkakori lefrdsban megbizott penzigyi el6ado vezeti.
A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletszabdlyokat a
Kozszolgalati Szabdlyzat tartalmazza.

1.5. A helyettesités rendje

A Kozds Onkormanyzati Hivatalndl folyd munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartds tavolléte nem
akadilyozhatja. A dolgozék tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzd
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6é konkrét feladatok a munkakaori

lefrasokban keriilnek rogzitésre. A helyettesités részletes szabdlyait a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

1.6. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi véltozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakor-valtozas, tartés tavollét esetén) a dolgozé munkakérének atadasarol, illetve
4tvételérdl jegyzkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozo elmulasztja dtadni a munkakort, akkor
valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kérdi személyi felelGsség terheli. Az atadas-

atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kévetd 15 napon belil be kell fejezni. A munkakér
dtadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabdlyait a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.7. Egyéb szabdlyok
Dokumentumok kiaddsa:
A Koz6s Onkormanyzati Hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyz6 engedélyével torténhet.

1.8. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajét tulajdonl gépjarmivek hasznélatanak koltségtéritése és elszamoldsa a mindenkor érvényes
jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotérvény) alapjan torténhet. A kifizetd dltal a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi haszndlata miatt fizetett koltségtérités Osszegebdl a
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tdvolsag szerint az Uzemanyag-fogyasztasi norma és
legfeliebb az &llami adohatdsag altal kozzétett lzemanyagar, valamint 15 Ft/km altalanos
személygépkocsi- normakoltség alapulvételével torténhet a kifizetés. Sajat gépkocsit hivatali célra a
jegyz0 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelGsség

A koztisztvisel6 a koztisztvisel8i jogviszonybdl ered kotelezettségének vétkes megszegesevel
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kirokozas esetén a koztisztvisel6 a teljes
kart koteles megtériteni. A kdztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel datvett olyan dolgokban, eszkézokben
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bekdvetkezett hianyt, amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost az atvételt igazold bizonylat nélkil is terheli felelésség az altala kezelt pénz
tekintetében.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalado mertékd és értékl hasznalati
értékeket csak a jegyzé engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felelésséggel tartozik.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozdja felel6s a berendezesi és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalatért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb. megdvasaért.

A dolgozé személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal 6sszefliggésben
a munkahelyen bekdvetkezett karért a kézos 6nkormanyzati hivatalt felel§sseg terheli. A Kdz6s
Onkormanyzati Hivatal kartéritési felel6sségére a Kttv., valamint a munka torvénykonyve vonatkozo
szabalyai irdnyaddak.

3. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

3.1. A bels§ kapcsolattartas

A Kozds Onkormanyzati Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az Ugyintézék
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egylttm(ikddés soran az Ugyintézdknek
minden olyan intézkedésnél, amely masik Ugyintéz6 mikodési korét érinti, az intézkedést
megel6z6en egyeztetési, illetve tajékoztatdsi kotelezettségik van. A belsé kapcsolattartast szolgaljak

P

a kilénbdz6 értekezletek, forumok is.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés el6segitése érdekében a kozds onkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egytittmikodik, kapcsolatot tart fenn.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, hatosagokkal
folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A kdzérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztato eszkozok (media)
munkatérsainak tevékenységét a kozos onkormanyzati hivatal dolgozoinak elé kell segitenitk. A

televizié, a radio, az irott sajté képviselSinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elirasokat:

« A Kozods Onkormanyzati Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyz6, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

+ A nyilatkozatot add a tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint a kozdés ©nkormanyzati hivatal jo hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elStti nyilvanossagra hozatala a kdzds &nkormanyzati hivatal tevékenységeben zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagdt a kozlés el6tt
megismerje, igy kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait, nyilatkozatdt tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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4. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal ligyiratkezelése

A Kézds Onkormanyzati Hivatalban az Ggyiratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat alapjan,
egységes, tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kilén-kildn a kozds onkormdnyzati hivatal
székhelyén és a kirendeltségen torténik. A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén és a
kirendeltségen torténd iktatast az aldbbi megkllonboztetd jelzésekkel kell elldtni (Galgaguta
esetében ,GAL”, Becske esetében ,BEC”, Nogradkovesd esetében ,NOG”és Szécsénke esetében
,SZE” betl jelolést hasznalva). Az Ggyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és
ellendrzéséért a jegyz6 felelds. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell
végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz8 szabalyozza.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal iratait Galgaguta székhelyen a jegyz6, Becske Allandd Kirendeltségen
a jegyz6, Nogradkovesd és Szécsénke Allandd Kirendeltségen pedig a munkakori leirdsban
felhatalmazott koztisztvisel6 kiadmanyozza.

A jegyz6 tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a megbizott jegyz6-
helyettes gyakorolja.

A jegyz6-helyettes az altala kiadmanyozott iratokrol az elsé lehetséges alkalommal koteles
tajékoztatast adni a jegyzl részére.

Onidllé kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly altal igyintéz6i hataskérbe utalt feladat- és hataskorok
tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld Ggyintézé, igy példaul az anyakényvvezetd.

6. A bélyegzdk hasznalata, kezelése

A K626s Onkormanyzati Hivatal valamennyi kiadmanyan és alairasnal bélyegzét kell haszndini.

A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal altal hasznélt bélyegzék listajat és lenyomatait az SzMSz 3. szdmu
melléklete tartalmazza.

A bélyegzével ellatott, cégszer(lien, illetve a kiadmanyozas szabdlyai alapjan tartalma érvényes aldirt
iratok kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol vald lemondast, sth. jelent.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban a bélyegzék hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
* jegyzd,
* ajegyz6 helyettese,
s valamennyi kdztisztvisel6

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
sajat hasznalataba, melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegzék
kezeléséért, beszerzéséért, kiaddsaért, Grzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri leltarozasaért, a
nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal a munkakari leirdsban meghatérozott személy a felelés,

A bélyegz&t atvevik személyesen felelGsek a bélyegzék megérzéséért.

7. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Kézds Onkormanyzati Hivatal gazddlkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a K6z6s Onkormanyzati Hivatal kezelésében lévé vagyonhasznositasaval osszefiiggs
feladatokat, hataskoroket a jegyz6 irdnyitdsaval a munkakéri leirasban e feladatok ellatdsaval
megbizott pénzlgyi kdztisztviselSk latjak el.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belss
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénzlgyi, gazdalkodési belsd szabalyzatok elkészitéséért, szikség
szerinti modositasaért a munkakori leirasban e feladatok ellatasaval megbizott pénzigyi
koztisztviselok a felelGsek.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az dltalanos forgalmi adénak nem alanya.
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7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla felett harom aldirdsra jogosult személy egyiittes alairdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirasra a jegyz8, valamint a jegyz6 altal kijelolt, a Kozos
Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott két koztisztvisel6 jogosult. A rendelkezésre és alairasra
jogosult személyek neveét és aldirdasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alairasi
cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérél a munkakori leirdsban megbizott pénziigyi koztisztviseld
koteles gondoskodni.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal részére a meghatdrozott feladatok végrehajtasidra az alabbi
bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank megnevezése: OTP Bank Nyrt. Balassagyarmat
Bankszamla megnevezése: Galgagutai K6zds Onkormanyzati Hivatal
Bankszamla szama: 11741017-15810135

7.2. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a Kozos Onkormanyzati
Hivatal vonatkozasaban a jegyzé — erre vonatkozo kiilon belsd szabdlyzatban - hatarozza meg.

8. Belsé ellendrzés

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal ellendrzésére a Motv. és az Ahtv. bels6 ellendrzésére vonatkozd
szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiilénil a folyamatba épitett, elézetes és utolagos
vezetdi ellenGrzési tevékenység, és a belsé ellendrzési tevékenység.

8.1. A belsd ellenérzés miikodése

A Kbzos Onkormanyzati Hivatal belsé ellenérzését az alapitd Onkormanyzatok dltal évente
kivalasztott belsd ellenérzésre jogosult személy, vagy szervezet végzi. A kapcsolattartasért, és az
ellendrzési terv végrehajtdsaért a jegyzé felelds.

A belsé ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

A belsé ellendrzést az dnkormanyzatok bels§ ellenérzésére vonatkozd szabdlyzata alapjan kell
megszervezni és elvégezni. (Belso ellendrzési kézikonyv.)

8.2. A folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenGrzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni
és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerét.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért
felelds koztisztviselGk altal folytatott elsé szintl pénziigyi ellenérzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten belil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

9. Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt 6vé, védé eléirasok

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiilk meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz esetére
el6irt utasitasokat és a menekilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi oktatason részt
venni. A K&z6s Onkormanyzati Hivatal biztositast kothet targyi eszkdzeire, készleteire, illetéleg a

felligyeleti szerv altal meghatérozott veszélyes feladatot ellato, a Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott személyekre.
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V. Fejezet
Zaré rendelkezések

A Galgagutai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata Galgaguta Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testiletének, Becske Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének,
Nogradkovesd Koézség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének és Szécsénke Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testilletének jovahagyasaval 2020. januar 25 napjan lép hatédlyba, és visszavonasig
érvenyes.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyz6, vagy az altala megbizott
személy gondoskodik. AP A ey

Galgaguta, 2020. januar .- . | | ‘

A s '3'..t;;.=~.|..=....r..'.-'..:.\}.»E,‘f..tz‘.....

5 jegyz6

Jovahagyo Zaradék:

A Galgaguta Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt

e Galgaguta Kézség Onkormanyzata Képviselé-testulete a 2/2020. (1.28.) hatarozataval,

¢ Becske Kozség Onkormanyzata Képviselé-testulete az 1/2020.(1.21.) hatarozataval,

e Nogradkovesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a 2/2020.(1.29.) hatarozataval,
e Szécsénke Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a 3/2020.(01.20.) hatarozataval

ijOvéhagyta.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Galgaguta, 2020. janudr 29.

Galgaguta Kdzség Onkormdnyzata nevében:

Becske Kozség Onkorméanyzata nevében:

R G

Agdcs Pal™
polgarmester

Nogradkovesd Kozség Onkormanyzata nevében:

Gyurek ¥aszld
polgarmester

Szécsénke Kozség Onkormanyzata nevében:
\
\ (

—

............................................. i

Hevér Boglarka \» < I

polgarmester \J
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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

1. szamu melléklet

A Galgagutai Kdz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

Jegyz8

Becskei
Allandé
Kirendeltségen
dolgozé
kiztisztviselok

Ugyintézé
pénzigyi el6add
igazgatasi el6ado

Ugyintézé
pénziigyi el6add
igazgatasi el6ado

Galgagutai
Székhelyen

dolgozo
koztisztvisel6k

Ugyintézé
adé és pénzugyi
féel6ado
igazgatasi
féel6add

Ugyintézd
pénzigyi el6add

igazgatasi el6ado

Nogradkovesdi
Allandé
Kirendeltségen
dolgozd
koztisztvisel6k

Szécsénkei
Allandé
Kirendeltségen
dolgozd
kodztisztvisel6k

Ugyintézd
pénzigyi el6ado
igazgatasi el6ado

Ugyintézé
igazgatasi
fémunkatars

anyakényvvezetd

Ugyintézé
pénzigyi
fémunkatars
igazgatasi
fémunkatars

Ugyintéz8

lgazgatasi el6ado
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2. szamu melléklet

Képzettségi potiékra jogosité munkakdrok

A Kktv. 142. §-a, valamint a kézszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypétiékokrdl szoéld 249/2012. (VII.31.) Korm. rendelet 2. §. (3) bekezdése alapjan a
képzettségi potlékra jogosito munkakorok:

a) pénzigyi munkakort elldté kozszolgalati tisztviselSk esetében akkreditalt iskolai rendszerd
felséfoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili fels6foku szakképzésben szerzett szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a a pétlék mertéke.

b) Jegyz8 esetében fels6foku iskolarendszerl képzesben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesites, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a a potlek meérteke.
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3. szamu melléklet

A Galgagutai Kozos Onkormanyzati Hivatal dltal hasznalt bélyegzék és lenyomataik

Bélyegz6 megnevezése

Bélyegzot
hasznald neve

Bélyegz6 lenyomata

Atvétel id6pontja,
igazolasa

Galgagutai K6zds
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth Gt
86.

1.

Agocs Gabor
polgarmester

2020. januar 29.

Galgagutai K6z0s
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.

2.

Micsutka
Ferencné
koztisztviseld

Galgagutai K6zos
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.

3.

Verner Gaborné
koztisztviseld

Galgagutai K6zos
Onkorményzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.

4.

Serf6z6 Karolina
koztisztviseld

2020. januar 29.

Galgagutai Kozos
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.

5.

Oravecz Istvan
koztisztviseld

£
2
_.'5:
o/

2686 Galgaguts,
"
Kossuth 1 86. & /

5.

2020. januar 29.

Galgagutai K6z0s
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.

6.

Lisanyi Laszloné
m.b. jegyz6

2020. januar 29.

b e b X .ﬂj(r; (4
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Bélyegzé Bélyegz6t hasznald . B Atvétel idépontja
FEGH vee Bélyegz6 lenyomata b POTR,
megnevezése neve igazolasa
2020. januar 29.
Anyakonyvvezetd Micsutka Ferencné { . " 6,
Galgaguta koztisztviseld | Fo 'j' /
! o, % /
NG g /
\\T 1 A ‘{l}‘/
et pny . =
U Ay Loyl
2020. januar 29.
Anyakdnyvvezetd Micsutka Ferencné
Becske koztisztvisel6
I'\_.I,i" | -1_h
W ALTrY L2 g1
2020. januar 26S.
Anyakonyvvezetd Micsutka Ferencné
Nogradkovesd koztisztviseld
Ui gudhe o
2020. januar 29.
Anyakonyvvezetd Micsutka Ferencné
Szécsénke koztisztviseld
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Bélyegzot

Bélyegzd megnevezése e
yee & hasznalé neve

Atvétel id6pontja,

< o] ta " ;
Bélyegzd lenyoma igazolsa

Galgagutai K6zbs
Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta,
Kossuth ut 86.
Tel.: 35/587-015

Oravecz Istvan
koztisztviseld

2020. januar 25.

Galgagutai
K#z8s Onkormanyzati Hivatal
2686 Galgaguta, Kossuth it 86.
Tel.: 35/578-015

! —
Dhepe

Galgagutai K6zd6s

Onkormanyzati Hivatal Micsutka
Kirendeltsége Ferencné
2691 Nogradkovesd, koztisztviseld

Madach at 1.

2020. januar 29.

Anyzatl

Galgagutai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal
Kirendeltsége
2691 Nogradkovesd,
Madach at 1.

Verner Gaborné
Koztisztviseld

2020. januar 29.

Galgagutai Kézés Onkormanyzati
Hivatal Kirendeltsége
2691 Négradkdvesd, Madach Ut 1.

t- T \$\J |

Galgagutai Kozos
Onkormanyzati Hivatal
Kirendeltsége Serf6z6 Karolina
2693 Becske, koztisztviseld
Petéfi S. ut 1/A.
Tel.: 35/378-213

2020. januar 29.

Galgagutal Kézés Onkorméanyzaty
Hivatal Klrendeltsége
2693 Becske, Petsfi S.at1/A
Tel.: 35/378-213 ‘

Oupzd U p s
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Bélyegz6 Bélyegzét : . Atvétel idépontja,
i Bélyegz6 lenyomata = ,
megnevezése hasznalé neve igazolasa
2020. januar 29.
Galgagutai Kézés Onkormanyzati Hivata: .
I
Iktat6bélyegzé GALGAGUTA |

Galgagutai Kézés

Oravecz Istvan
koztisztvisels

Onkormanyzati
Hivatal
Y /
U{JL\CL.
A
~J
2020. januar 29.
Iktatobélyegzé SALCAZUIA ACZOS ORKCAMANYZAT! rivaTAL RIREADEL i 0 s |

NOGRADKOVESD- SZECSENKE

(.igtgagutai Kézt‘ts Micsutka IKTATAS BATUMA: IKTATO 82.:
Onkormanyzati .
3 Ferencné
Hivatal koztisztvisels
Kirendeltsége ERC 82: ERK. 100 UGYINTEZD:
Négradkovesd-
Szécsénke )
| "r:l Hly _‘;.’ \
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