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Galgaguta Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
1/2020.(1.29.) 6nkormanyzati rendelete
a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Galg,aguta Kozség Onkormanyzata Kepwselo testulete Magyarorszag Alaptorvénye 32, cikk
(1) bekezdés' d)- pontjaban. kapott felhalalmazas alapjan, valamint Magyarorszag helyi
onkormanyzatanol 52616 2011.évi CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatkoreben el]arva a szervezeti-¢és mukod631 szabalyzatrol a kovetkez0 rendeletet alkotja.

I. Fej ezet
Altalanos rendelkezések

1§

(1) Az o6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Galgaguta Kozség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat)

(2) Az Onkormanyzat székhelye: 2686 Galgaguta, Kossuth 1t 86. )
(3) A képviselo-testillet hivatalos megnevezése: Galgaguta Kozség Onkormanyzata

Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: képviselo-testiilet)

(4) Az oOnkormanyzati jogok gyakorlasara feljogositott szervezet: Galgaguta Kozség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete

(5) A képviselé-testiilet hivataldnak megnevezése: Galgagutai K6zos Onkormanyzati Hivatal
(6) Az 6nkormanyzat illetékességi teriilete: Galgaguta kozség kozigazgatasi teriilete.

(7) Az Onkormanyzat hivatalos honlapja: www.galgaguta.hu

(8) Az 6nkormanyzatnak nincs hivatalos lapja.

A telepiilés fobb adataira vonatkozé adatokat az I, szdmu fiiggelék tartalmazza.

2.§

A telepiilési képviselék szama a polgarmesterrel egyiitt 5 6. A képviselok aktudlis névsorat,
a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.




3.8

A képyise:].é')—testﬁlet szervei:
a) a polgarmester,
: b) a képvisplﬁ—tést}ﬁlzet biz%qiyééga,
oues
1 &) a kozos 6211k0rn}é;1yéati hivatél?, :

€) a tarsulds.

II. Fejezet
Onkormanyzat jelképei
4. §
Az dnkormanyzat jelképei:
(1) Galgaguta kozség cimere
(2) Galgaguta kozség zaszlaja
(3) Az énkormanyzat jelképeit és azok hasznalatanak rendjét kiilon rendelet szabéalyozza.

S.§

Az Onkormanyzat képviselo-testiilete diszpolgari cimet, egyéb elismeréseket, dijakat
adomanyoz. Az elismerd cimek alapitasat, adomanyozasanak rendjét kiilsn rendeletben
allapitja meg.

6.§

(1) A polgarmester gondoskodik arrdl, hogy a telepiilés lakossaga a nemzeti ¢s helyi
tinnepeket mélto moédon megiinnepelhesse.

A képviselo-testiilet tinnepi tilésérol, az ott torténtekrdl rovid, dsszefoglald jegyzokonyvet kell
késziteni.

(2) Az énkormanyzat hivatalos kapcsolatot tart fenn:
Szlovakidban: Guta (Kolarovo Guta) és Kézéppalojta (Horné Plachtince)

Romaniaban: Homorodkeményfalva kozségekkel.




(3) Az 6nkormanyzat pecsétjén Magyarorszag hivatalos cimerét kell hasznalni.

Az azonos tartalmu bélyegzdéket arab sorszammal kell ellatni. A bélyegzén a szerv pontos
megjelolése mellett, székhelyét is fel kell tiintetni.

Az anOI'm;iny;at képvis?l_é-testiiletp ¢s szervei_bélyegzﬁi: .
—Gal gaguta Kozseg Onkormanyzata
._'fiGalgéiguta K(’)"zség .15?'0lga'lfn“lf:s'té:rej

i : _ éhyakt‘)hyvvezetc") Galgz1gui:r;1i ; ‘.

A korbélyegzok és a fe'jbélyegzﬁik'tel'jes kori lenyomatat a 3. szdmi fiiggelék tartalmazza.

(4) A polgarmester és a jegyzo pecsétjét kell hasznalni:
- a képvisel6-testiilet tilésén készitett jegyzokonyvek hitelesitésére,
- a képviselo-testiilet altal adomanyozott okleveleken,
- az Onkormanyzat nemzetkozi kapcesolatait tiikkrézé dokumentumokon.

(5) A (3) bekezdésben felsorolt bélyegzdk hasznalatara teljes felelosséggel a bélyegzot atvevo
polgarmester, jegyzo, valamint koztisztviselo tartozik feleloséggel.

I1I. Fejezet

Az dnkormanyzat feladata, hataskiore

7.8

(1) Galgaguta Kozség Onkorményzata ellatia a Motv. 10. § (1) bekezdése alapjan a
torvényben meghatarozott kitelezd, és az altala onként vallalt feladatokat és hataskoréket. A
Matv. 20. §. (1) bekezdése szerint az dnkormdnyzat koteles ellatni mindazokat a térvényben
meghatarozott feladatokat, amelyek a helyi lakossag alapveté létfeltételeit és az ehhez
sziikséges kozszolgaltatasok kozvetlen igénybevételének lehetoségeit biztositja.

(2)A Képviselo-testiilet a torvényben meghatarozott feladat- és hataskordk mellett sajat
elhatarozasa alapjan 6nként is vallalhat 6nkormanyzati feladatokat, amennyiben a kotelezéen
ellatandd feladatok ellatasat ez nem veszélyezteti, a feladat ellatasahoz sziikséges anyagi,
személyi és technikai feltételek biztositottak, és a feladatot jogszabaly nem utalja mas szerv
kizarélagos feladat-és hataskorébe.

(3) A Képviselo-testiilet hataskor atruhazasanak lehet6ségét az atruhazas alapvetdszabalyait
az Motv. 41. § (4)—(5) bekezdése tartalmazza.

(4) Az Motv.42. §-aban felsoroltakon kivil a Képviseld-testiilet kizardlagos
hataskorébetartozik:
a) a helyi koziigy megoldasanak véllalasa, vagy az arrél térténé lemondas,




b) gazdasagi tarsasagba vald belépés, kilépés, ezek alapitasa, megsziintetése.

(5) Az onkormanyzat altal ellatott feladatok kormanyzati funkciok szerinti meghatarozasat
a 4. szamu fiiggelék tartalmazza. : '

18§

(1) Az 011k0rmanyzat a. mlndenkon koltsegvetes1 rendeletben meghatarozottak szerint a
kovctkezo onkent Vallalt feladatokat iathatja/latja el

| a) csala}dsegltes
b) felsd oktatasi dnkormanyzati 6sztondijrendszer
c) helyi sportegyesiilet tamogatasa
d) polgarorség tamogatasa

e) egyhazkozség tamogatasa

(2) Az 6nkormanyzat abban az esetben vallalhatja szabadon valamely kozfeladat — ellatasat,
ha:

a) nem sérti mas telepiilés érdekeit,

b) nem tartozik mas szerv kizardlagos feladat- és hataskorébe,

¢) nem veszélyezteti a kotelezden eldirt feladat- és hataskorok ellatasat,

d) az ellatasahoz sziikséges feltételek fennallnak.
(3) Helyi koztigy 6nalld megoldasanak énkéntes vallalasa el6tt a polgarmester minden esetben
elokészitd eljarast folytat le, amelyben tisztazni sziikséges a feladat ellatasanak anyagi,
személyi és technikai feltételeit. A kozfeladat onkéntes felvallalasat tartalmazé javaslat
beterjesztésében be kell mutatni a megvalositasukhoz sziikséges koltségvetési forrasokat is.
(4) Az onként vallalt (tobblet) feladatokrdl az onkormanyzat éves koltségvetésében — a
fedezet biztositasaval — kell donteni. A dontésnél figyelembe kell venni az allamhaztartason

kiviili atadott, atvett pénzeszkzokre vonatkozo torvényi és helyi rendeleti el6irasokat.

(5) Az énkormanyzat a kitelezd és az onként vallalt feladatai ellatasa, koordinalasa, valamint
fejlesztése érdekében egyiittmiikodik:

a) a Balassagyarmati Kistérséggel
b) a Balassagyarmati Jarassal

¢) a Nograd Megyei Onkorméanyzattal,




d) a Nograd Megyei Kormanyhivatallal
e) Nogradkovesd Kozség Onkormanyzataval

f) Becske K6zség Onkormanyzataval

g Szecsenke szseg (';)fr;ﬂgér;rréiényzaté\i/al a0

f (6) Az egyuttmukodes kereteben a polgarmester akadalyoztatasa esetén a kepv1selo -testiilet
tagjai koziil vélasztott és a polgdrmester altal frdsban kijelslt alpolgdrmester koteles a
folyamatos -~ és  rendszeres - kapcsolattartassal oss_zefuggo feladatokat ellatni, aki
tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja a képvisel6-testiiletet.

(7) A képviselo-testiilet feladat- és hataskorét érintd torvényi valtozasokrél és az
atruhdzhatdsag torvényi feltételeirdl a jegyz6 a képviseld-testiiletet a napirend el6tti feladatok
keretén beltl tajékoztatja.

(8) A kilfoldi onkormanyzattal vald egyiittmiikodésr6l, nemzetkézi Onkorményzati
szervezethez valo csatlakozasrdl, az erre vonatkozo megallapodas, nyilatkozat jovahagyasarol
a képviselo-testiilet dont.

9.8

(1) A képvisel6-testiilet hataskor dtruhdzdsanak lehetéségét az atruhdzés alapvetd szabalyait
az Motv. 41. § (4)—(5) bekezdése tartalmazza. A polgarmesterre atruhazott hataskoroket az 1.
szami melléklet tartalmazza.

(2) A telepiilési képviselé kezdeményezheti, hogy a képviselo-testiilet vizsgalja feliil a
polgarmester altal atruhazott 6nkormanyzati tigyekben hozott déntést.

(3) Az atruhazott hataskor gyakorldja rendszeresen koteles irasban vagy szoban a képviselo-
testiiletnek beszamolni tevékenységérol.

(4) Az atruhazott hataskorbe tartozd Onkormanyzati hatosagi tigyekben eléterjesztett
fellebbezést a képviseld-testiilet a kivetkezd iilésén koteles megtargyalni. Ilyen testiileti

anyagot irasban lehet el6terjeszteni, az els6 foku dontéshozonak a fellebbezésre vonatkozo
véleményének csatolasaval.

10. §

Az Motv.42. §-a rendelkezik az at nem ruhdzhaté hataskorskrol. A képviseld-testiilet tovabbi
at nem ruhazhato hataskéroket nem jelenit meg az SZMSZ-ben.

11.§

A képvisel6-testiilet az Motv. 18. §-aban foglalt hataskért nem vonhatja el, nem korlatozhatja.




12. §

(1) A polgarmester a gazdasagi program elkészitéséhez az elokészités soran javaslatot kér a
képviseloktol, a bizottségtél, a jegyzotol, az onkormanyzati intézmények vezet6itdl.

(2) A gazdasag1 plogramot a polgarmester alhtja Ossze €s ter]esztl elo
(3) A prooram tel_]esueset a cﬂdus 5 éveben at kell tekmtem ésa vegreha_]tasat értékelni kell

é13.§

(1) A kepvxselo testulet alakul6 uleset a Valasztas eredmenyenek jogerossé valasat kovetd
tlzenot ndpon belul tdrtja meg. ‘ :

(2) Az alakul¢ tilést a polgarmester hivja 6ssze és vezeti.

(3) A polgarmester felkérésére a Helyi Valasztasi Bizottsag elndke tajékoztatast ad a helyi
Onkormanyzati képviselok valasztasarol és annak eredményérol.

(4) Az alakulo iilésen a polgarmester, alpolgarmester és az 6nkormanyzati képviselOk
eskiit tesznek, és alairjak az eskiiokményt. Az eskii Motv.-ben meghatarozott szévegét a Helyi
Valasztasi Bizottsag elnoke, polgarmester, dnkormanyzati képviseld vagy a jegyzd olvassa
eld. Az eskiitételt kovetden a Helyi Valasztasi Bizottsag elnike atadja a megbizoéleveleket a
képviseldk részére.

14.§
A képviselo-testillet az alakuld vagy az azt kovetd iilésen az Motv. szabalyai szerint
megalkotja, vagy feliilvizsgalja szervezeti és mukodési szabalyzatardl szolé rendeletét, a
polgdrmester eldterjesztése alapjan megvélasztja a bizottsag/bizottsagok tagjait, az
alpolgarmestert, dont illetményiikr6l, tiszteletdijukrol.

IV. Fejezet
A képviseli-testiilet mitkddeése
1. A Kképviselé-testiilet iiléseinek szima, nyilvanos és zart iilések kore

15. §
(DA képviselo-testiilet alakuld, rendes, rendkiviili és tinnepi {ilést tarthat.
Evente legalabb 6 iilést tart.

(2) Rendes iilést a képviseld-testiilet a munkatervben meghatarozottak szerint tart.

A polgarmester indokolt esetben a munkatervben meghatarozottaktol eltérhet.




A rendes iiléseket dltaldban minden honap 4. hetének pénteki napjan 16,00 érai kezdettel kell
osszehivni.

(3) Rendkiviili tilést kell sszehivni

:.1ia)az Motv 44 § -ban meghatarozott esetben,

B - b) ha azt a Nogréd Megm Kormanyhlvatal kezdemenyem

4) A kepv1selo testulet adott évi ulesemek konkret szamat es 1doponl;]at a kepv1selo testiilet
- dltal hatarozattal elfogadott éves munkaterv (tovabblakban munkaterv) tartalmazza.

i l 5)A mu.nkatervet minden év januz’u“ 31-¢iga polgémiester terjeszti él(’j, melyet a beérkezett
javaslatok alapjdn a jegyz0 — a gazdaséagi programot figyelembe véve — éllitja dssze.

A munkaterv kitér a tervezett kdzmeghallgatasra és téméjéra.
(6) A munkaterv tartalmazza
a) az lilések idépontjat,
b) az adott iilésen targyaland6 témakat,
¢) az elbterjeszté megnevezését,
d) az eldterjesztésben kozremiikddoket,
¢) sziikség szerint az egyeztetési kotelezettséget,
f) sziikség szerint az el6terjesztéssel kapcsolatos tartalmi kovetelményeket.
g) meghivottak korét.
16. §

(1) A képviseld-testiilet zart iilést tart, rendelhet el a Motv. 46. § (2) bekezdésében
meghatarozott esetekben.

(2) A Motv. 46. § (2) bekezdés ¢) pontja szerinti tizleti érdeknek tekintendd:
a) Ingatlan vasarlas
b) Onkormanyzati vagyonnal valé rendelkezés
¢) az 6nkormanyzat altal kiirt palyazat feltételének meghatarozéasakor.

Az a), b), ¢) pontban meghatdrozott zart iilés akkor tarthatd, ha a nyilvanos targyalas az
onkormanyzat, vagy mas érintett érdekét sértené.



(3) A zért tilésen hozott képviseld-testiileti dontés nyilvanos. A dontések megismerésének
érdekében, azok kozzététele a nyilvanos iilésen hozott dontések kozzétételével egyezd mddon

a 40.§ szerint biztositott azzal, hogy a hat6sigi tigyekben hozott déntés vonatkozdsdban a
hatarozat szamat és targyat tartalmazza.

(4); A zart tilésre vonatkozoan e rendelet tovabbi rendelkezéseket is tartalmaz.

2. A képvisel'('i-tiestiilet iiléséne_'.k iisszehiv:isa
17, §

(1) A képviselo-testiilet {ilését a polgarmester az elfogadott éves munkatervben
meghatarozottak szerint, vagy rendkiviili iilés esetén hivja Ossze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester gyakorolja.

(2) A Kképviselo-testiilet iilését — fOszabdlyként — az oOnkormanyzat székhelyére kell
Osszehivni.

(3) Amennyiben a targyalando napirend vagy maés koriilmény indokolja, a képvisel6-testiilet
tilését a székhelyen kiviil mashova is 6ssze lehet hivni.

18. §

(1) A képviselo-testiilet tilésének 6sszehivasa irasos meghivo kikiildésével torténik.
(2) A meghivonak tartalmaznia kell

a) az iilés helyét,

b) az iilés idopontjat,

¢) a tervezett napirendeket,

d) a napirendek el6adoit,

¢) a meghivot alaird személy nevét, beosztasat.

1) a képviseld-testiileti {ilésre meghivottak felsorolasat.
(3) A meghivohoz mellékelni kell az el6terjesztéseket.
(4) a) Az elbterjesztésben szerepld rendelet, szabdlyzat, tervezet, beszamolo, értékelés stb.

szakszerl elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint

bevonja a hivatal targy szerinti illetékes koztisztvisel6jét, valamint esetenként kiilso
szakértot.



568 o)) El(’iterjesztésnek’ mindsiil a munkatervbe felvett, a meghivoban szerepld, a képvisels- -
testiilet, vagy a képviseld-testiilet bizottsaga Aaltal elozetesen Javasolt rendelet- és
hatarozatterVeZet beszamolo es.tajekoztato? A :

€)iA rendes & rendklvuh testuletl il kre az eloterjesztest 1rasbarx Vagy szoban a
hatdrozati javaslatot 1rasban kell benyuj tani. ,

Irdsban kell benyujtani az eloter]esztest azokban az tigyekben, amelyek klzarolagosan a
kepv1selo testiilet hataskorebe tartoznak. (Mo6tv.42.§-a).

b d) El(’ite:rjesztés nélkiil napirend nem targyalhatd.
e) Az irasos él("}térjesztés szerkezete:

- az elsé részben meg kell hatdrozni az eldterjesztés cimét, targyat,
ismertetni kell az elézményeket, testiileti megallapodasokat, a hozott
hatarozatok eredményeit, a targykort rendezé jogszabalyokat, az
clokészitésben résztvevdk véleményét, s mindazokat a koriilményeket,
Osszefiiggéseket, tényeket, adatokat, amelyek lehet6vé teszik az
értékelést és a dontést indokoljak.

Tobb dontési véltozat esetén keriiljenek kifejtésre az egyes dontési valtozatok mellett és ellen
sz0l6 érvek, dontések varhatd hatasa.

Tartalmazza mindazokat az informacidkat, amelyek a javasolt dontés meghozataldhoz
sziikségesek.

- masodik rész az egyértelmlien megfogalmazott hatarozati javaslatot
tartalmazza a végrehajtasért felelés személy megnevezésével és a
hataridok, részhatarid6k megjeldlésével.

f) Az elbterjesztések kidolgozasanal az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- az eloterjesztd olyan iddpontban kételes az anyagot elkésziteni, hogy a
tervezet egyeztetésére, véleményezésére és a jegyzO altal torténd
torvényességi feliilvizsgalatra elegendd id6 alljon rendelkezésre,

- amennyiben az onkormanyzat feliigyelete, illetve iranyitasa ala tartozo
intézmény készit elbterjesztést, akkor a jegyzoé koteles gondoskodni
arrol, hogy az elbterjesztés az eloirt kovetelményeknek megfeleljen.

- Az el6terjesztésnek alkalmasnak kell lennie a targykor valdsaghti
bemutatasara, megfelelé kovetkeztetések levonasara, és a legcélszerlibb
dontések meghozatalara, tomor, az érdekeltek szamara vilagos
megfogalmazasara.

g) Stirgdsségi inditvanynak mindsiil minden olyan elSterjesztés, mely az iilés meghivdjaban
nem szerepel.



A képvisel6-testiilet a polgarmester javaslatira egyszeri tsbbséggel dont az elSterjesztés
targyaban.

Stirgdsségi inditvanyt nyvjthat be: a polgarmester, az alpolgarmester, a képviseld, a bizottsag
elndke, a jegyzo.

(5) A meghlvot és az eloterjeszteseket a kepv1selo testulet1 ules 1d0p0ntja elott 5 nappal ki

kell kiildeni. A Jegyzo a hlvatal utjan gondoskodlk valamennyl anyag ermtettekhez vald
eljuttatasarol L : T

7’

A testuletl anyagok elektromkus uton torteno tovabbltasanak szabalyaut rend]et a 2. szamu

a1 i mellekle't tartalmazza |

‘ (6) A meghlvot - eloterjeszté'sekkel ég"yﬁtt - az alabbi személyeknek kell megkiildeni
a) a képviseldknek,
b) a jegyzdnek, vagy az altala megbizott koztisztviselonek,

c) tevékenységiiket érintd napirendek esetén az 6nszervezd6dd kozosségek
képviseloinek:

d) a nem allandé meghivottaknak:
ea) az eldterjesztoknek és
eb) az {ilés 6sszehivdja (polgarmester) altal megjelslteknek.

(7) A meghivot és az eldterjesztés(eke)t a képviseld nyilatkozata alapjan elektronikusan vagy
papir alapon kell tovabbitani.

(8) A nem éllandé meghivottak szdmdara a meghivoban meg kell jel6lni azt, illetve azokat a
napirendi pontokat, melyekre a meghivas torténik.

(9) Elektronikus uton a testiileti tilésrdl tajékoztatni kell a Nograd Megyei Kormanyhivatal
Hatosagi féosztaly Torvényességi Feliigyeleti Osztalyat.

19. §

(1) A képvisel6-testiilet rendkiviili iilésének dsszehivdsa a rendes iilésekhez hasonl6an irdsos
meghivoval és a vonatkozo el6terjesztések csatoldsa mellett torténik.

(2) Indokolt, siirgdsségi esetben lehetoség van a képviseld-testiileti iilés 6sszehivasara
a) telefonon keresztiil t6rténd szobeli meghivassal,
b) elektronikus levélben (e-mailben), telefaxon.

c) egyéb szobeli meghivassal.



(3) A szobeli meghivas esetében is biztositani kell az elbterjesztések meghivottakhoz torténd
eljuttatasat.

20. §

7(1) A meghivottak kozul tanacskoza31 jog 1llet1 meg az lilés Valdmennyl naplrendl pont]ahoz
kapcsolodoan ¥ ; ; Y ; . b

‘3a)éjééyzét; e
b) az 1lletekes orszaggyulem kepwselot
c) az g rendelet altal meghatarozott onszervezodo kozossegek kepv1se101t

(2) Tandcskozasi jog illeti meg az iilés meghatdrozott napirendi pontjahoz kapcsoloddan
meghivottak koziil

a) az 6nkormanyzat intézményének vezetdjét,
b) akit egy-egy napirendi pont tirgyaldsara hivtak meg.
21. §
(1) A kepviselo-testiilet tilésérol a lakossagot tdjékoztatni kell. A tajékoztatas formai:
a) a meghivo kifiiggesztése az dnkormanyzat hirdet6tablajara,
b) a meghivo kozzététele az dnkormanyzat honlapjan.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatast a meghivok kozlésével egy idében meg
kell tenni.

3. A képviselo-testiilet iilésének vezetése
22.§

(1) A polgarmester a testiileti iilés vezetése soran megallapitja, hogy a képvisel6-testiilet
iilését az SZMSZ szerint hivtak dssze.

(2) A képviselo-testiilet tilésének vezetése soran jelentkez6 feladatok:
a) a képviselo-testiilet hatarozatképességének megéllapitasa,
b) a napirend eldterjesztése, elfogadtatasa,

¢) az iilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zart {ilés tényének
bejelentése,

d) napirendenként



da) a vita levezetése, ezen beliil kérdésekre, hozzaszolasokra,
kiegészitésekre a sz6 megadasa,

db) a vita dsszefoglalasa,

dc) az inditvanyok szavazasra valo feltevése, .

dd) a 'hatéfoiati jéwaélatok Szaiiaztétélsiar
de) a szavazas eredmenyenek megallap1tasa pontosan szamszeruen,

i df) a mplrend targyaban h020tt dontes vagy dontések klhlrdetese

e)a rend fenntartasa,

f) az tigyrendi kérdések szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményének
kihirdetése,

g) az idészerl kérdésekrol tajékoztatas,

h) tdjékoztatas a lejart hataridejli hatarozatokrdl és egyéb énkormanyzati
dontésekrdl, a két tilés kozott tortént fontosabb eseményekrdl,

1) az {ilés bezarasa,

(3) A (2) bekezdésben meghatérozott feladatok koziil kételez6 az a), b), ¢), d), i) pontokban
meghatarozott feladatok.

23. §

(1) A képvisel6-testiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legalabb a képviseldknek
tobb mint a fele, azaz 3 {6 jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjeldlt szamu képviseld nincs jelen, akkor az iilés
hatarozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 8 napon beliil ugyanazon napirendek targyalaséara
Ujra 6ssze kell hivni. Ez esetben az el6terjesztéseket nem kell mellékelni.

24, §
(1) Az ulés vezetSje eléterjeszti a napirendi pontokat. A képviseld joga, hogy javaslatot
tegyen a napirendi pontok felcserélésére, 1j napirendi pontok felvételére, az eléterjesztett

egyes napirendi pontok térlésére.

(2) A napirend elfogadasardl a képvisel§-testiilet egyszer(i szotobbséggel, hatarozathozatal
nélkiil dont.

25. §

(1) A képviseld-testiilet ilése az iilésen targyalt napirendek alapjan nyilvanos vagy zart.



(2) A képvisel6-testiilet egyszerti szotbbséggel, kiilon hatédrozathozatal nélkiil dént az egyes
napirendek targyalasara fordithaté idékeretrdl, egy-egy hozzaszolas maximalis id6tartamarol,

€s az ismételt hozzaszolas szamarol akkor, ha azt valamely kepv1selo a napirend targyalasa
soran kezdeményezi.

(3) A zart Ulés elrendelésérdl az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint
- meghatérozott esetekben’ szavazni nem kell. A testiileti tilést: levezeto személynek kell a
naplrend kozlesevel egylde]uleg hlvatkozm a zart ulesre vonatkozo torvenyl elmrasra

(4) A kepwselo-testulet hatarozattal dont a zart ules elrendeleserol a, Motv 46. § (2) bekezdes
: c) pontja szerint meghatarozott esetekben ‘

(5) A zart ulesen az, Motv 46 § (3) bekezdesben meghatarozott szemelyek vehetnek rész.
26. §

(1) Elbterjesztésnek mindsiil a képvisels-testiilet {ilésén ismertetett, az {ilés napirendjéhez
kapcsolodo tajékoztatd, beszamold, rendelet-tervezet, az indoklds és a hatdrozati javaslat.

(2) Irasos eldterjesztést a meghivoval egyiitt kell megkiildeni az érintetteknek.

(3) Kiveteles esetben lehetéség van szdbeli elbterjesztésre is, ha azt a képviselo- testiilet
egyszeril szotobbséggel elfogadta.

27. §
(1) Az eloterjesztések tartalmi elemei
a) az eloterjesztés témajanak, targyanak meghatarozasa,

b) a témaval kapcsolatos eldzmények, kordbban hozott képvisel§-testiileti
dontések, azok végrehajtasaval kapcsolatos informdciok,

c) a téma ismertetése,
d) a jogszabdlyi hattér bemutatésa,
e) érvek ¢s ellenérvek az adott témaval kapcsolatban,

f) dontést igényld témanal — amennyiben indokolt- kiilonbozo valtozatok
bemutatasa, azok kévetkezményeinek ismertetése,

g) anyagi kihatdsi dontésnél az onkormanyzat és szervei koltségvetésére
gyakorolt hatas bemutatasa,

h) egyéb koriilmények, Osszefiiggések, adatok, amelyek segitik a
dontéshozatalt,

1) hatarozati javaslat, vagy hatarozati javaslatok,



j) rendelettervezet, rendelettervezet indoklasa,

k) rendelet tervezetnél a hatastanulmaény.

(2) A koltségvetési rendelet és a zarszdmadasi rendelet — amennylben szukseges — két
fordulobcm targyalhato ‘ : 5

7(3) A )urgossegl 1nd11vannyal benyujtott eloterjesztesnek is meg kell Ifelelm az elon’t
; kovetelmenyeknek ' ; ol : : ,

28.§

() A naplrendl pont targyalasat megelozoen szobeh klegeszrtesre van lehetoseg Ennek
megtételére az eldterjesztd jogosult.

(2) A szbbeli kiegészités soran nem lehet megismételni az irasbeli eloterjesztést, annak az
el6terjesztéshez képest 11j informacidkat kell tartalmaznia.

29. §

(1) A napirendi ponttal kapcsolatban az eléterjesztéhoz a képviseldnek és a meghivottnak
joga van kérdést intézni.

(2) A napirendi pont vitéjat az eléterjesztd foglalja Gssze, egyuttal reagal az elhangzott
észrevételekre.

30. §
Az iilésvezetd a vita lezardsa utdn elséként a modosito, majd az eredeti hatdrozati vagy
rendelet — tervezetet teszi fel szavazdsra. A szavazas el6tt ellenérzi a  testiilet
hatarozatképességét.

31. §

(1) A hatdrozati javaslat az irasos vagy a szobeli eléterjesztésben, vagy a polgarmester altal a
vita Osszefoglalasa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatarozati javaslat részei:
a) a hatarozat szovege,
b) a végrehajtast igényld dontéseknél
ba) a hatdrozat végrehajtasaért felelés személyek neve,
bb) a hatarozat végrehajtasanak idépontja.
(3) A rendelet — tervezet a rendelet szovegét tartalmazza.

32.§



A szavazds el6tt a jegyzonek joga van torvényességi észrevételt tenni.
33. §

A képviseld-testiilet a dontéseit az tilésen az Motv. 47 § (2) bekezdése szerinti egyszeru
i tdbbsegoel vagy mmosnett tobbseggel hozza ba T :

s
(1) Minésitett tobbség, azaz’ a';még{félasitidtt kép?iselék‘tbbb ‘mint felének tlégalabbi%

kepwse]o) egybehangzo szavazata szukseges az: Motv 50.. § ban meghatarozott ugyekben ‘
i;-hOZott dontesek esetében. : o : . :

;'(2}) Az 6nk0rma’myzat nem €l az Métv. 50. §-ban togzitett azon lehet8séggel, hogy a jelen
szervezeti €s mikodési szabalyzatban sajat hataskdrben tovabbi, mindsitett tébbséget igényld
tigyeket hatarozzon meg,.

4. A képviselo-testiilet dontései
35. §
(1) A képviselo-testiilet dontései
a) a hatarozat,
b) a rendelet.
(2) A képviselo-testiilet jegyz6konyvi régzitéssel, de szamozott hatarozat nélkiil dont:
a) a napirend meghatarozasarol,
b) az tigyrendi kérdésekrol,

¢) a képviseloi felvilagositas-kérésrol, valamint a felvilagositas-kérésre
adott valasz elfogadasardl.

(3) A kepviseld-testiilet hatarozattal dont arrdl, hogy a rendelet-tervezet megtargyalasa
egyfordulés vagy kétfordulds.

(4) Rendelet megalkotdsat, vagy hatarozat meghozatalat képviseldn kiviil kezdeményezheti a
polgarmester, a jegyzo, a képviseld-testiilet bizottsaga, a helyi civil szervezet képviseldje. A
kezdeményezést a polgarmesternél célszerii irasban benydjtani, aki a hivatal bevonasaval a
kezdeményezést, majd a tervezetet véleményezteti és a tervezetet a képviseld-testiilet elé
terjeszti.

(5) Rendeletalkotas esetén a képviseld-testiiletnek joga van a beterjesztett javaslat felett

dltalanos €s részletes vitat is tartani. Az erre vonatkoz6 inditvanyrol a képvisel6-testiilet vita
nélkiil dont.

36. §



(1) A képviselo-testiilet a 35. § (1) bekezdésben meghatarozott dontéseit
a) nyilt szavazassal, ezen beliil:
aa) nem név szerinti nyilt szavazassal
~ab) nev szermtlnyllt :s_:;avafzéssall,

© b)titkos szavazdssal |

hozza.'

(2) A nyllt szavazés sordn a szavazat jelzése kézfelemeléssel tortemk Az iilés levezetOJe az'
| igen szavazatokra, majd a nem szavazatokra kér szavazast, a képviseld-testiilet tagja élhet a
tartozkodas jogéaval. Ezt kévetéen a polgarmester megallapitja a szavazas eredményét. Az

Osszesitett szavazatok szdmanak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati joggal résztvevok
szamaval.

(3) Az Onkormdanyzat nem €l az Métv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetdséggel,
hogy a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban, sajat hatiskorben tovabbi, név szerinti
szavazast igénylo tigyeket hatarozzon meg.

(4) A név szerinti szavazas gy torténik, hogy a jegyzd felolvassa a képviselok nevét ABC
sorrendben €s a képviseld altal adott valaszt (igen, nem, tartdzkodom) a névsorban rogziti. A
szavazas végeén a képviseld a nyilatkozatdt alairasdval hitelesiti. A nyilatkozaton szerepeltetni
kell az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, valamint azt, hogy a szavazas melyik
javaslatra vonatkozott.

37.§

(1) Titkos szavazassal dont a képviselo-testillet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti
tigyekben akkor, ha azt legalabb 2 & képvisel6 inditvanyozza.

(2) A titkos szavazas lebonyolitasarol az Ugyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvantarto és
Ellen6rzo Bizottsag gondoskodik.

(3) A ttkos szavazds soran a képviselok a hivatal pecsétjével ellatott szavazolapon a
szamunkra megfelel6 valasz (igen, nem,) elbtti négyzetbe tett X jeloléssel jelolik meg az iilés
vezet6je altal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a szavazocédula,
amelyen a képvisel nem, vagy egynél tobb valaszt jelolt meg. A szavazas boritékba helyezett
szavazélappal, kiilon helyiségbe szavazo urna hasznalataval torténik

(4) A titkos szavazas eredményérél az Ugyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvantartd és
Ellentrz6 Bizottsag kiilon jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza legalabb az iilés napjat,
helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra vonatkozott, és hogy mi
lett a szavazds szamszaki eredménye (mennyi az igen, a nem szavazat). Az Ugyrendi és
Vagyonnyilatkozat-nyilvantartd és ellenérzd bizottsag tagjai altal alairt jegyzokonyvet
csatolni kell a képviselo-testiileti iilés jegyzOkdnyvéhez.

38. §



pontos 1d0p0'n‘""t (ev ho"'”

Az 1ilés vezetSje a 36-37. §-ban meghatarozottak alapjan megéllapitja a szavazés eredményét.
39. §

A képviselS-testiilet hatérozatait a naptari év elejétdl folyamatos, névekvé, egyedi
. sorszammal kell -ellatni. A, hatdrozatok sorszama mellett fel kell tuntetm a hatarozathozatal:
p.meglelolessel) az alabblak szermt

Galgaguta Kozseg Onkormanyzata Kepv1selo testuletenek
A1 SRS REAAT (ke )hatarozata S A
: a ......... jq....; ......... :a ........... sessssacs -rol .
40. §
(H A képvisélé-testﬁlet szamozott hatarozata tartalmazza a képviselé-testiilet dontését szo

szerinti megfogalmazasban, a végrehajtis hataridejét és a végrehajtasért felelés személy
megnevezesét.

(2) A hatarozatokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyr6l a jegyz6 gondoskodik. Az atruhazott
hataskorben hozott hatdrozatokat kiilon kell jeldlni és nyilvantartani.

41. §

A képviselo-testiilet rendeleteit a naptari év elejétdl folyamatos, névekvd, egyedi sorszammal
kell ellatni. A rendeletek sorszama mellett fel kell tiintetni a rendelet kihirdetésének idépontjat
(év, hd, nap megjeldléssel) az alabbiak szerint:

Galgaguta Kozség Onkormanyzata képvisels-testiiletének
....... [eees (seree wone) Onkormanyzati rendelete

42.8

A rendelet kihirdetése, a normativ hatarozat kozzététele a Galgagutai Hivatal hirdet6tablajan
torténik.

43.§

(1) A képviselonek joga van a Motv. 32. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
felvilagositas-kérési joggal élni.

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsiil, amely szoros
kapcsolatban all az énkormanyzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely iranyitdsa alatt

allo szervezet tevékenységi korével.

(3) A felvilagositas-kérést a polgarmesternél az iilés el6tt 3 nappal irasban kell benytjtani.



(4) Amennyiben a felvilagositis-kérést a (3) bekezdésben eldirt hataridén til vagy a
képviselo-testiilet tilésén nyujtjak be, ugy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen
valaszt adnia, ha a vélaszadas elozetes vizsgdlatot nem igényel. Ellenkezé esetben az iilést
kévet6 15 napon beliil, irasban kell vélaszolni. A valasz elfogadasarél a képviselé-testiilet a
soron kovetkezo tilésén dont.

1(5) Az ulesen az adott vélasz elfogadasarol eloszor a felvﬂagosnast kero kepvlselo
nyilatkozik. Ha'a valaszt nem fogadja el, a vilasz elfogadasarol a képvisels- testulet vita
nélkiil dont. Amermyxben a valaszt a kepwselo-testulet clutasitja, elrendeli a felvﬂagosﬂas-
keres tar ;,yanak reszletes k1v1zsgalasat i :

44.§

(1) Amennyiben az dnkorményzati képviselé az Motv. 49. § (1) bekezdésében meéhatérozott,
a személyes érintettségre vonatkozo bejelentési kotelezettségét elmulasztja, a képviseld-

testiilet - amennyiben a képviseld tiszteletdijat kap -, tiszteletdijat egy hoénapra 25 %-kal
csokkentheti.

(2) Az (1) bekezdés szerinti csokkentésrdl a képviseld-testiilet hatarozatot hoz.
45. §
(1) Az tilés vezetdje felel a képviseld-testiileti iilés rendjének biztositasaért.

(2) Az {ilés tanacskozasi joggal résztvevd tagjai az iilésen a hozzdszolasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tanacskozasi joggal rendelkez6k részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezetbje adja meg.

(4) Amennyiben a képvisel6 nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzdszoldsi rendet, és
hozzaszdlasi jog nélkiil szol hozza, az iilés vezetdje a képviseldt felhivia az érintett szabalyok
betartdsara. A hozzaszolasi jog ismételt megsértése esetén az iilés vezetdje - javasolhatja a
képvisel6-testiiletnek, hogy a képviselének - az iilés rendjének betartdsara valo
kotelezettségének megszegése miatt — amennyiben a képviseld tiszteletdijat kap - 1 honapra
25 %-kal csokkentsék a tiszteletdijat. A csdkkentésrdl a képviseld- testiilet hatarozatot hoz.

46. §

(1) Amennyiben az ilésen résztvevd, tanacskozasi joggal nem rendelkezé személy az iilés
rendjét hozzaszolasaval megzavarja, az iilés vezetdje felhivja e magatartds megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavards esetén az iilés vezetdje javasolhatja a képvisel6-testiiletnek, hogy
hatarozat nélkiil déntsén 15 perc tilésezési sziinet elrendelésérdl.

(3) A (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti {ilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kévetden az iilés vezetdje javasolja a képviselo-
testiiletnek, hogy a képviseld-testiilet az iilésen eddig targyalt napirendekre modositsa az iilés
napirendjét. Ha a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatat elfogadta, az iilést az altalanos
szabalyok betartdsa szerint bezarja.



(4) A tanacskozasi joggal nem rendelkezd személy (hallgatdsag) részére biztositani kell a

megfeleld helyet. Amennyiben lehetség van, a hallgatésig a részére kijelslt helyet foglalja
el.

47.§

Az ules naplrendjere tu&ott naplrendl pontok megtargyalasat kovetoe agy ha az ules annflk

i levezetese kozben hatarozatkeptelenne valt, tovabbd a jelenlévé, tandcskozasi Joggal
‘rendelkezé - szemelyeknek tovabbl kérdése, hozzaszolasa nincs, az (ilés Veze‘m]e az. ulest
bezar]a : : ; :

S A jegyzc’ikijnyv
48. §

(1) A képviselo-testiilet nyilt és zart iilésérdl {ilésenként jegyzOkonyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyzo felelds.

(2) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az Métv. 52. §-aban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozoan a jelen szervezeti és miikodési szabélyzat a jegyzékonyvi
rogzités kovetelményét eldirja.

(3) A képviselo-testiileti {ilésrél hangfelvételt kell késziteni.
(4) A képviselé-testiileti iilés jegyzokonyvét a polgarmester és a jegyzd irja alda a két

jegyzOkonyv hitelesitdvel egyiitt. A jegyzékonyv hitelesitok ABC sorrendben keriilnek
elfogadasra ismétl6dé rendszerben.

(5) A jegyzOkonyv kozokirat. A kozérdekli adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetdségét zart iilés tartdsa esetén is biztositani kell. A zart iilésen hozott
testiileti dontés is nyilvanos.

49. §
(1) A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a képvisel6-testiilet altal hozott déntést. A hatarozatot
a jegyzOkdnyv szovegébe kell beépiteni, rendeletek esetében a jegyzOkényv szovegében azt
kell szerepeltetni, hogy a testiilet a rendeletet a jegyzOkényv mellékleteként elhelyezett

szoveggel fogadja el.

(2) Zart ilés jegyzokonyve esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen
mindéségben vannak jelen.

(3) A jegyzdkonyvet 1 példanyban kell késziteni melyet a jegyzd kezel (ez az irattari
példany). A jegyzokonyvet az tilést kivetd 15 napon beliil meg kell kiildeni elektronikus titon
a kormanyhivatalnak.

(4) A jegyz6konyvhoz csatolni kell

a) a meghivot,



b) a jelenléti ivet,
c) az irasos eloterjesztéseket,
d) a képviseldi inditvanyokat,
9] a g_é'pvis.:eléii :i;hteé.elljéiéi‘_ékat
Dz -e'ifogadqtt;;énde;été:t_ .
; " 9) i?fzﬁsban be:ﬁyﬁjto;‘ct :-kérelme_k:et', Ir:n;e(:idva’lny_(.)kat

-h) irdsban beny;ﬂjtoﬁ hozzészolasokat a kép%/isel('ik kérésére.

(5) A polgarmester, vagy legalabb két {6 képviseld inditvanyéara a testiileti iilés egészérél,

vagy egy-egy napirendjének targyalasarol szo szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni.

(6) Jegyzokonyvben szerepeltetni kell, a tavol maradt képviselok nevét, a tavollét okat
(illetve, ha azt nem jelezték).

50. §
(1) Az Métv. 52. § (3) bekezdésében meghatarozott betekinthetdségi jog biztositasardl a

jegyzonek kell gondoskodnia. A jegyzokonyvek anyagat csak koztisztviseld jelenlétében lehet
megtekinteni.

(2) Az informacios onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL.
torvény alapjan kiilon szabalyzatban kell rogziteni a kozérdekii adat megismerésére milyen
modon keriil sor és a kozzétételt kinek kell teljesiteni.

(3) Az Infitv. 37. § (1) bekezdése szerint az Snkormanyzat kozzétételre kotelezett szerv,
melynek alapjan a képviseld-testiilet jegyzokonyvét elektronikus Gton kdzzé kell tenni.

V. Fejezet
A kizmeghallgatas, a helyi forumok és az énszervezédo kizosségek
51. §
(1) Altalanos kozmeghallgatast kell tartani az Motv. 54. §-aban foglaltak szerint.

(2) A kozmeghallgatason koteles részt venni a polgarmester, képviselo-testiilet tagja, a
jegyz0, valamint a jegyz0 altal kijelolt hivatali dolgozo.

(3) A meghirdetés soran meg kell hatirozni a kzmeghallgatds napirendjét.

(4) A kozmeghallgatas nyilvanos testiileti iilésnek mindsiil, meghirdetésére a képviselo-
testiilet rendes tilésének 6sszehivasara vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.



(5) A kozmeghallgatas olyan nyilvanos testiileti iilésnek mindsiil, ahol nem a klasszikus
lilésvezetési szabalyok érvényesiilnek, az allampolgarok nem csak passziv résztevék, hanem
szabadon felszolalhatnak.

52. §

(1) A kozmeghallgatast a polgarmester h1rdet1 meg o Vezetl e, Akadalyoztatasa tavollete

esetén a kepwselo—testuletx iilés: osszehlvasara €s vezetésére Vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazm g1 pEw el L Ia Wi Tl .

(2) Kozmeg,hallgatast a kepv1selo-testulet dontese alapjan az alabbl onkormanyzatl dontesek
elott kell tartam ' -

- heglyi adok bevezetése, a koltségvetés megallapitasardl szo16
rendeletek megalkotasa el6tt

- nagyobb aranyu teriiletrendezéssel kapcsolatos dontés el6tt
- jelentdsebb fejlesztéshez kapcsolodo dontéskor.

(3) A telepiilés lakossaga kérdéseit, javaslatait a kozmeghallgatas el6tt irdsban és telefonon,
valamint az {ilésen szdban teheti fel.

(4) A képvisel6 testiilet a polgarmester elGterjesztésére a kozmeghallgatason elhangzott
hozzaszolasok tartalmat megvizsgalja és a sziikséges intézkedéseket elokésziti.

(5) Kozmeghallgatas — képviseld testiilet dontése alapjan — falugyilés keretében is
meghirdetheto.

53.§

A kozmeghallgatasrol a jegyzo a képviselo-testiilet jegyzOkonyvére vonatkozo szabalyok
betartasaval jegyzokonyvet készit.

VI. Fejezet
A telepiilési képviselé
54. §
A telepiilési képviseldi eskii letételének megszervezése a jegyzo feladata.
55. §
(1) A teleptilési képviseld — az Motv. 32. §-ban meghatarozottakon tal — kiteles

a) kapcsolatot tartani valasztdival, tdjékoztatni dket a képviselo-testiilet
miikodése soran hozott kézérdekti dontésekrol,



b) lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha a testiileti iilésen nem tud
megjelenni,

¢) képvisel6hdz mélto magatartast tantsitani, a képviselo-testiilet és
szervei tekintélyét, hitelét dvni,

?d) atudomasara Jutott onkormanyzatl szolgalatl Li7let1 valammt
' magan titkot megomzm b

(2) A kep\nselo testulet a. kepv1se]0kre vonatkozo magatartas1 szabalyokat az Motv 53 § (1)
bekezdes d) p@ntja alapj an az alabbiak szerint hatarozza meg:

a)a kepv1sel(’) kijteles az ﬁlésre pontosan megj elenni,

b) a képviseld az iilésre koteles a részére eldterjesztésként megkiildott
anyagot attekinteni,

c) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat szerint a testiileti {ilésen
meghatarozott hozzaszolasi jogot szabalyszerilien gyakorolni.

(3) A telepiilési képviseldk a képvisel6-testiileti iilések el6tt egy ordaval fogaddorat tartanak.,
56. §

(1) A teleptilési képviselok jaranddsagait az Onkormanyzat képvisel6-testiilete kiildn
rendeletben hatdrozza meg a Métv. 35. § (1) bekezdése alapjan.

(2) Az oOnkormanyzati képviselé megbizatasa a Motv. 29. § (1) bekezdésében
meghatdrozottak szerint sziinik meg.

(3) A képviseld osszeférhetetlenségével, illetve az dsszeférhetetlenségi eljarassal kapcsolatos
szabalyokat a Motv. 36. §-a tartalmazza.

(4) A képviseld a testiileti iilésen vald részvételéhez sziikséges id6tartamra a munkahelyén
felmentésre jogosult a munkavégzés aldl. A kiesett jovedelmét az onkormanyzatnak kell
megtériteni.
VII. Fejezet
Az 6nkormanyzat szerveinek jogallasa, feladatai
1. A polgirmester és az alpolgarmester
57. §
(1) A polgarmester tarsadalmi megbizatasu tisztviselo.
(2) A polgarmester hivatali munkarendjét, az egyetértési joghoz kotott munkakdrok

felsorolasat, valamint a szabadsag kiadasaval kapcsolatos eljarasi szabalyokat az 5. szdmu
fiiggelék tartalmazza.



(3) A polgarmesteri tisztség Osszeférhetetlenségi szabalyait a Mbotv. 72-73. §,. a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségét az Motv. 39. §, 72. § (4) bekezdése, a polgarmesteri
tisztség megsziintetésnek szabalyait a Mdtv. 69-70. §-a tartalmazza.

88, §
| (1) A polgarmester lemondasara a Motv 69 § (2) bekezdeset kell alkalmazm

i (2) A polgarmester t1sztsegenek megszunese eseten a tlsztseg megszunesét kovetden nyolc :
.| munkanapon beliil irasban foglaltan atadja munkakoret az 1j polgdrmesternek, ennek

- hidnyéban alpolgarmesternek

59. §
(1) A polgarmester M6tv. 65. és 67. §-aban meghatarozott feladatokon tili tovabbi feladatai
a) segiti a képviselo-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,

b) kapcsolatot tart a valasztopolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és
egyeb szervezetekkel,

¢) fogado orat tart,

d.) nyilatkozik a sajtonak.
(2) A polgarmester fogadé oraja:
A polgarmester fogadd orajanak rendjét a 5. szdmui fiiggelék tartalmazza.

60. §

(DA képviseld-testiilet nem ¢l a Motv. 68.§ (2) bekezdésében biztositott jogaval.
(2) A polgarmester donthet a képviselo-testiilet utdlagos tdjékoztatasa mellett, a két iilés
kozotti idészakban felmeriilt, halaszthatatlan, a képvisel6-testiilet hataskirébe tartozo

kovetkezd onkormanyzati tigyekben:

a) onkormanyzati sajat forrast nem igényld palyazatok benyujtasa
esetén, ha a palyazati hataridé a kovetkezd iilésig lejar,

b) az 6nkormanyzati vagyon megovasa érdekében sziikséges élet, €s

vagyonbiztonsagot veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitasa
miatti intézkedést kell hozni.

61. §



(1) A képviselo-testiilet — sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazéssal a
képviseld-testiilet megbizatasanak idétartamara minésitett t6bbséggel — a polgarmester
helyettesitésére, munkajanak segitésére alpolgarmestert valaszt.

! ;(2) Az alpolgérmester ta’trsadalmi megbizatasu tisztségviselﬁ.

(3) Az alpolgarmester feladatalt a polgarmester szobeh és 1rasbeh 1rany1tasava1 valammt a
polgdrm ester altal meghatarozott kladmanyozasl rend szermt latja el =% ‘

(4) Az alpolgarmester munkarendjet fogado oralt a 6 szdmi fuggelek tartalmazza.

(5) Az alpolgarmester teladatanak meghatarozasa a polgarmester hataskore

'Az alpolgarmester tevékenységét a polgérmester iranyitasaval végzi.

2. A képviselo-testiilet bizottsagai
62. §

(1) A képviselo-testiilet feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében egy allando
bizottsagot hoz létre.

(2) Sziikség szerint ideiglenes bizottsagot alakithat meghatarozott feladatok ellataséra.

(3) A bizottsag sziikség szerint tart iilést. A bizottsag iilésére meg kell hivni a polgarmestert, a
jegyzot és tanacskozasi joggal a képvisel6ket. A bizottsag iilésére - az eléz6eken kiviil - meg
kell hivni mindazokat, akiknek részvételét a bizottsag elnoke, illetve egyiittes iilés esetén az
érintett bizottsagok elndkei sziikségesnek tartanak.

(4) Az {lés meghivojat és eldterjesztésre keriild anyagait Nogradkovesd telepiilés
hirdetétablajan és honlapjan is kozzé kell tenni. A zart iilés anyagat csak a képviselok és az
egyébként az azon részvételre jogositottak részére szabad hozzaférhetévé tenni.

(5) A bizottsag iiléseit a bizottsag elnoke, akadalyoztatisa esetén az altala meghatalmazott
bizottsagi tag hivja 9ssze és vezeti az iilést, képviseli a bizottsagot.

(6) A bizottsag lilésein barmely képvisel6 tanacskozasi joggal részt vehet.

(7) A bizottsag iiléseire a képviseld-testiilet {ilésére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

(8) A bizottsag allapitja meg mikodésének részletes szabalyait. A bizottsag muikodésére,
hatdrozatképességére, a hatarozathozatalra, a déntések végrehajtasara, a bizottsag tagjainak
kizarasara, a jegyzOkonyv tartalmdra és a zart iilés tartasara a képvisel6-testiiletre vonatkozd

szabalyok az iranyadok.

(9) A bizottsag tiléseirdl késziilt jegyzokonyvet az elnok mellett a jelen 1évo tagok koziil a
bizottsag altal az adott {ilésre vonatkozoan valasztott egy tag ir ala.



(10) A bizottsagi tilés eléterjesztéseit az iilés eldtt legaldbb 6t nappal meg kell kiildeni a
bizottsagi tagok részére.

(11) A bizottsagot 15 napon beliili id6pontra Gssze kell hivni a polgarmester, vagy a bizottsagi
tag napirendi Javaslatot is tartalmazo 1nd1tvanyara

(1?) A blzottsag1 ulesekre a naplrendekrol valo taj ekoztatassal meg kell h1vn1 a polgannestert -
es a]egvzot P : : : :

(13) A blzottsagl ulesrol keszult ]egyzokonyvet az Mbtv. 60 §aban fog]a]tak szerint 2
bizottsag elnoke es egy tag]a 11']:1 ala :

(14) A megvalasztott b1zottsag/blzottsag0k tevekenysegukrol evente beszamolot keszn:enek a
képviselo testiilet felé.

(I5)A bizottsag mikodésének szakmai, technikai, tigyviteli, adminisztracios feladatait, a
dontések végrehajtasarol a Hivatal latja el.

63. §

(1) Az Ugyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvantarté és Ellenérzé Bizottsag tagjainak
szama 3 f0. A bizottsag aktudlis névsorat a 7. szdmii fiiggelék tartalmazza.

(2) Az Ugyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvantartd és FEllen6rzé Bizottsag
allasfoglalasaval benytjthato eloterjesztések:

- a napirendre felvett onkormanyzati rendelet-tervezeteket, rendeletmodositasi
javaslatokat véleményezze (kivéve a koltségvetéssel és addkkal kapcsolatos
rendeleteket.)

3. A jegyzé
64. §

(1) A jegyzo fobb feladatai:

a) vezeti a kozds onkormanyzati Hivatalt, elkésziti a Hivatal szervezeti és miikddési
szabalyzatanak, valamint mellékleteinek javaslatat, gondoskodik azok folyamatos
aktualizalasarodl, sziikség szerinti modositasarol,

b) elkésziti a koztisztviselok munkakori leirasat, a  koztisztvisel6i
teljesitménykoriilményeket és teljesitményértékelést, valamint a koztisztviselok
mindsitését,

c) sajat hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozast, az utalvanyozas
¢s az ellenjegyzés rendjét,

d) tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képviseld-testiiletnek, a bizottsagoknak az
onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol, jogszabaly-valtozasokrol,

e) a képviselo-testillet {ilésein gondoskodik a jegyzokonyvvezetdi feladatok
ellatasarol,



f) tajékoztatja a képviselé-testiiletet a Hivatal munk4jarol, az tigyintézésrol,
g) gondoskodik a Hivatal dolgozdinak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérsl

(2) A jegyz0 részletes feladat -¢s hataskorét a ]ogszabalyok és a. kepv1selo testiilet dontései

. hatérozzék meg az alabbl tartatommal A Jegyzo Jogallasara az Motv 81 § ey bekezdeset
; j‘ikell alkcllmazm R f;‘f : i ] : .

‘Aj Jegyzc- az Motv 81 § 3) bekezdeseben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:

: a) tajekoztatast nyujt a kepV1selo testuletnek a kepv1selo testiilet hataskoret ermto-
jogszabalyokrodl, azok valtozasa1rol - Lt

b) tajékoztatast nyujt a b1zottsagnak a bizottsag hataskoret érinté Jogszabalyokrol
azok valtozasairdl,

¢) gondoskodik a hivatali dolgozdk tovabbképzésérol,

d) biztositia az oOnkorményzati rendeletek, a hatdrozatok érintettekkel valéd
megismertetését.

€) a képviseld-testiilet dontéseirdl nyilvantartdst vezet hatarozat-nyilvantartds, illetve
rendelet-nyilvantartas form4jaban,

1) a bizottsag dontéseirdl hatarozat-nyilvantartdst vezet,

g) rendszeresen attekinti a képvisel-testiileti rendeletek felsébbrendi jogszabalyokkal
vald harmonizéalasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irasban tajékoztatja a
polgarmestert,

h) gondoskodik a modositott képvisel6-testiileti rendeletek egységes szerkezetbe
torténd foglalasardl.

(3) A jegyzOt megilleti a jog, hogy a képviselo-testiilet iilésén a targyalt témakhoz
hozzaszoljon, felszolalasdban elmondja a témaval kapcsolatos véleményét, meglatasat,
kérdést tehet fel, és javaslatot tehet.

(4) A jegyzo gondoskodik a rendelet helyben szokasos médon térténd kihirdetésérol.
Az alkalmazhato6 kihirdetési médok:
a) kotelezd jelleggel az onkormanyzati hivatal hirdet6tablajara torténd kihelyezés,
illetve az 6nkormanyzat honlapjan
b) nem kotelezd jelleggel
ba) kényvtarban torténd kihelyezés,

(5) A hatarozat-nyilvantartds formai:
a) a hatarozatok nyilvantartasa sorszam szerint,
b) a hatdrozat-kivonatok nyilvantartasa sorszam szerint névekvo sorrendben,
¢) a hatarozatok betlirendes nyilvantartasa,
d) a hatarozatok hatarid6 nyilvantartasa.
(6) A rendelet-nyilvantartas formai:
a) rendelet-nyilvantartis sorszam szerint, a rendelet targyanak megjeltlésével, valamint
a rendeletet modositod rendeletekre vald hivatkozassal,
b) rendeletek sorszam szerint, n6vekvo sorrendben,
c) rendeletek betlirendes nyilvantartasa.

(7) A jegyz6 kinevezése az Motv 83. § b) pontja alapjan térténik. A jegyzd felett az egyéb
munkaltatéi jogkort a Kézos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja.



(8) A jegyz0i tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén, a tisztség betoltetlensége, illetve akadalyoztatédsa kezdé idépontjatél szamitott
legfelj ebb hat hénap idétartamra a jegyzoi feladatok ellatdsara a polgdrmester a K6zos
Onkorményzati Hivatal olyan koztisztviseldjét bizza meg, aki a képesitési €s alkalmazasi
feltételeknek megfelel. Ha a Kozos Onkormanyzau Hivatalban ilyen koztisztvisel nincs,

akkor mas’ onkormanyzat Polgarmesterl Hlvatalanak vagy Kozos: Onkormanyzau
Hlvatalanak Jegyzmet b1zza ‘meg.

= (9)A Jepyzm feladat—es hataskoroket a Jegyzo tartos tavollete vagy akadalyoztatasa eseten a
~ Hivatalszervezeti ¢s,- mukodési szabalyzatiban a Jegyzo helyettesekent meg]elolt
koztlsztwseio latja el es helyettesm a jegyzot. : :

65. §
(1) A képviseld-testiilet hataskore a jegyzore is atruhazhatéd. (Motv. 41. §. (4) bekezdése).
66. §

Alkalmazas esetén az aljegyzore vonatkozd szabdlyokat a Motv. 82. § (5) bekezdése
hatarozza meg.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal
67. §
(1) Az Moétv. 84. § (1) bekezdésben meghatdrozott feladatkort a Galgagutai Kozos

Onkormanyzatl Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) latja el. Nogradkovesd kozségben a Kozos
Hivatal Allandé Kirendeltsége miikodik.

(2) A Hivatal alapveto feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Métv.
67. § b) pontja alapjan polgarmester is meghatirozhat. A Hivatal koztisztviselGje részére
jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A hivatal altal ellatott feladat- és hataskoroket a
Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza.

A hivatal SZMSZ-ét a 8. szdmui fiiggelék tartalmazza.

(3) A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarendjét, valamint tigyfélfogadasi
rendjét tartalmazé megallapodast - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdése
pontja figyelembe vételével - a Képvisel6-testiiletek hatarozattal fogadjak el. A megallapodast

az 9. szamu fiiggelék tartalmazza.
5. Tarsulas
68. §

Az onkormanyzat a 10. szamu fiiggelékében felsorolt tarsulasok tagja.



VIII. fejezet
Az tnkormanyzati gazdilkoedas alapjai

69.8

(1) Az! onkormanyzat az Motv valammt az: allamhaztartasrol sz0lo 2011 évi CXCV. torveny,
ésa vegrehajtas1 rendelet rendelkezesel szerint, koltsegvete31 rendelet alapj an gazdalkodlk

(2) Az onkormanyzatl vagyongazdalkodas szabalyalt kiilon orﬂcormanyzati rendelet allapltja
-meg. - - -

2(3) A kepv1selo -testiilet az Onkorma.nyzat gazdalkodasanak belso ellendrzésérol megblzott
- gazdasagi tarsasag utjan gondoskodik.

IX. fejezet
Lakossagi forumok, kapcsolattartas
70.§

A képvisel6-testiilet lakossagi forumok szervezésével lehetéséget teremt az allampolgéarok és
kozosségeik szamara a helyi tigyekben vald részvételre, a tdjékoztatdsra, vélemény-
nyilvanitasra:

a) a képviseld-testiilet évente egy alkalommal falugyiilés keretében tdjékoztatét ad a
Galgagutai lakossag részére az elmult idészak gazdalkodasarol, a koltségvetésrol,
a vagyoni helyzetrdl, a célkitlizések megvaldsulasarol, fejlesztésekrdl, tervekrol,
valamint a fontosabb 6nkormanyzati témakrol,

b) a képviseld-testiilet az Motv. 54. §-a szerint elére meghirdetett kozmeghallgatas

tart. A kézmeghallgatason felmeriilt kérdésekre szdban, vagy sziikség esetén 15
napon beliil irasban vélaszolni kell.

X. fejezet
AZ ONKORMANYZAT EGYUTTMUKODESEI
72.§
A képviselo-testiilet feladatai ellatasa érdekében megallapodason alapuld egyiittmiikodések

létrehozaséra torekszik. Egylittmiikodési megallapodas kotésére a képviselo-testiilet jogosult.
A megallapodast a képviselo-testiilet dontése alapjan a polgarmester irja ala.



XI. Fejezet

A GALGAGUTAI SZLOVAK NEMZETISEGI ONKORMANYZATTAL VALO
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS RESZLETES SZABALYAI

g

: .;7(1) A kozsegl onkormanyzat a szekhelyen mukodo nemzetlsegl onkormanyzat(ok) mukodem
jfeltetelemek megteremiése erdekeben — megfeleléen berendezett — irodahelyiség mgyenes

hasznalatat biztositja havonta igény szerint, de legalabb 16 6rdban a Polgarmesteri Hwatal
épliletében. (2686. Galgaguta Kossuth 1t 86.)

(2) A kozségi onkormanyzat — az (1) pontban foglaltakon tdl — {ilés, rendezvény,
kdzmeghallgatds sordn biztositja a hivatal épiiletében taldlhaté terem téritésmentes
hasznalatat. Ennek hasznalataba vétele sordn a kapcsolodd szolgéltatisokat (hangositas,
hangfelvétel  készitése,  kivetités) a  nemzetiségi  6nkormanyzat  {iléseinek,
kdzmeghallgatdsanak, rendezvényeinek lebonyolitdsahoz igénybe veheti.

(3) A kozségi Onkormanyzat — a hivatalon keresztiil — biztositja a teriileti nemzetiségi
onkormanyzat részére a testiileti {iilések elkészitéséhez kapcsolodd feladatok ellatasat
(meghivok, elbterjesztések, hivatalos levelezések elokészitése, a testiileti iilések
jegyzokonyvének elkészitése), postai, sokszorositdsi feladatok elvégzését és viseli annak
koltségeit. Kiilsé helyszinen torténé testiileti iilés megszervezéséhez igény esetén segitséget
nyujt a hivatal.

(4) A hivatal sziikség szerint biztositja a jelnyelv, illetve a specialis kommunikacios rendszer
(tolmacs) hasznalatat, amennyiben az erre vonatkozé kérelmet a Nemzetiségi Onkormanyzat
legalabb 15 munkanappal az igénybevétel iddpontja el6tt eljuttatja a jegyzd részére.

(5) A kozségi onkormanyzati hivatal gondoskodik a teriileti nemzetiségi &nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszdmolasi feladatok ellatisarol, valamint a folyamatba épitett
ellen6rzésrol.

(6). A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy tavolléte esetén vele azonos képesitési eldirdsoknak
megfeleld megbizottja részt vegyen a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti iilésén.




(7). Az (1)(7) pontban foglaltak részletes meghatarozasdra a kozségi snkormanyzat és a helyi
nemzetiségi dnkorméanyzat koz6tt megkststt megallapoddsban keriil sor (a megéllapodést a 3.
szami_melléklet tartalmazza). A megéllapoddsokat sziikség szerint, de évente legalabb
cgyszer feliil kell vizsgalni.

| XIL Fejezet
Zaro fendelkezése—k
(D) Ezz'a rendelet a kihijrde_t_ését Kévets napon lép hatalyba. _.

2) A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatdlyat veszti Galgaguta Kozség Onkorményza{ta
Képvisel6-testiiletének a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrél szold 6/2016.(111.12.)
Onkormanyzati rendelete.

Galgaguta, 2020. januar 28.

Lisanyi Laszloné

polgarmester Megbizott jegyzo




A telepiilés fobb adatai

A teleptilés fobb adatai 2019. januar 1-jén:

a) teriilete: 1589 ha
aa) ebbdl telepiilés beltertilete: 40 ha
ab) ebbdl kiilteriilet: 23 ha
b) lakossag szama: 623 10,
ba) ebbdl férfi: 309 16,
bb) no: 314 10,

¢) a lakossag korosztalyonkénti osszetétele:
0 - 14 éves 64 10,
15 - 18 éves 28 10,
19 - 60 éves 362 f0,
61 év feletti 169 f0.

1. szamu fiiggelék



1. sz. melleklet:

A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre, illetve a tarsulasra atruhazott
hataskorokrol

Polgarmesterre atruhazott hataskorok:

- Ujsziiltt tamogatas

- Temetési tdmogatas

- Koztemetés

- Szocialis étkeztetés megallapitasa

- Rendiili gyermekvédelmi tAmogatas”™

Berceli ..Bels6-Cserhat” Gyermekjoléti és Csaladsegitd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa

- Az intézményvezetd kinevezése, a vezetd megbizds visszavondsa, vele szemben
torténd  fegyelmi  eljaras  meginditdsa, fegyelmi  biintetés kiszabdasa,
Osszeférhetetlenség megallapitasa.

- Tarsulasi Tandacs tagjanak kizarasadhoz.

- A Tarsulas SZMSZ-nek, szakmai programjanak, alapitd okiratdnak elfogadaésa,
modositasa.

A Tarsulashoz nem tartoz6 6nkormanyzatok részére ideiglenesen - megallapodas alapjan -
feladatellatas engedélyezése.



2. szamu fiiggelék

A képviselo-testiilet tagjainak neve, lakcime

1.) Agocs Gabor polgarmester 2686 Galgaguta, Kossuth ut 20.
2.) Imro6 Janosné alpolgarmester 2686 Galgaguta, Kossuth ut 109.
3.) Martinyi Adrienn képviseld 2686 Galgaguta, Kossuth ut 49.
4.) Nagy Jend képviseld 2686 Galgaguta, Kossuth ut 92.

5.) Varga Csaba képviseld 2686 Galgaguta, Kossuth ut 108/a.



2. szamu melleklet

A testiileti anyagok elektronikus uton torténé tovabbitasanak szabalyai,
rendje

Az Onkormanyzat képviseld-testiiletének napirendi anyagai, eldterjesztései elektronikus uton
keriilnek megkiildésre a képviseld-testiilet tagjainak és a jegyzOnek.

A napirendek témajatol fliggden esetenként meghivott intézmények, szervezetek vezetoi,
napirendek eléadoi — amennyiben elektronikus elérhetoséggel rendelkeznek — szintén
elektronikus formaban kapjdk meg a sziikséges napirendi anyagot, illetve meghivot.

Az Onkormanyzat informatikusa, rendszergazdaja altal biztositott hardver és szoftver
feltételek rendelkezésre allnak a képvisel6knek, polgarmesternek €s a jegyzdnek.

A napirend eldterjesztdi altalanos szabalyként email utjan megkiildik az eldterjesztést a
polgarmester vagy a jegyz0 altal meghatarozott id6pontig a hivatal szamitogépes rendszerére.

A torvényességi ellendrzés szabalyainak megtartasahoz az eldterjesztok a napirend anyagat
papiralapon legalabb egy példanyban aldirva, bélyegzdvel ellatva atadjak a jegyzonek.

A képviseld-testiilet felé irasban benytjtott allampolgari kérelmeket és egyéb beadvanyokat a
hivatal e feladattal megbizott kdzszolgalati tisztviseldje elektronikus tovabbitasra eldkésziti.
Az elektronikus tovabbitast a jegyzokOnyvvezetd végzi az SZMSZ-ben meghatarozott
hataridon beliil.

A munkaterv szerinti testiileti iilések napirend;jét legkésdbb az iilés napjatol szdmitott 3. napon
lehet tovabbitani.

A cimzettek (képviseldk, polgarmester, jegyzd, esetenkénti meghivottak) a napirendi anyagok
szamitogépiikon vald megjelenését, megismerését a felado részére visszaigazolas kiildésével
nyugtazzak.

A cimzettek az elektronikus tton kiildott anyagok megismerése, kezelése sordn kotelesek
betartani az adatvédelmi €s személyiségi jogokat, szabalyokat.

Tovabba kotelesek betartani a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvényben és az SZMSZ-ben a zart iilésre vonatkozo eldirdsokat.



3. szamu melléklet

MEGALLAPODAS

amely létrej6tt egyrészrl Galgaguta Kozség Onkormanyzata (2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.) — képviseli: Agocs Gabor polgarmester — tovabbiakban: Kozségi Onkormanyzat,

masrészrél a Galgagutai Szloviak Nemzetiségi Onkormanyzat (2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.) — képviseli: Ban Imréné elndk, a Galgagutai Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat elnéke
— tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat

harmadrészr6l a Galgagutai Kozos Onkormanyzati Hivatal (2686 Galgaguta, Kossuth ut
86.) — képviseli: Lisanyi Laszloné Mb. jegyzd — tovabbiakban: Onkormanyzati Hivatal

- atovabbiakban: egyiittesen: Felek —

kozott a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Nek. tv.)
80. §-a alapjan, az alabbi helyen és idoben a kovetkezd feltételekkel:

AZ EGYUTTMUKODES TERULETEI

. Miikodési feltételeket biztosité ingd- €s ingatlan vagyontargyak ingyenes hasznalatarol
¢s a kapcsolddo szolgéltatasok igénybevételérdl

IT. A koltsegvetés elokészitésével, megalkotasaval, adatszolgaltatassal, fizetési szamlaval,
torzskonyvi nyilvantartasba vétellel, addszam igényléssel kapcsolatos eljarasi rend

III. A Nemzetiségi Onkormanyzat kotelezettségvallalasaival kapcsolatosan a Kozségi
Onkorményzatot terhelé ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, szakmai
teljesitésigazolasi feladatok, felelésok, tovabba a Nemzetiségi Onkormanyzat
kotelezettségvallalasanak szabélyai

IV. A gazdalkodas eljarasi és dokumentécids részletszabélyai

V. A belsé ellendrzés elvégzésének rendje

A MEGALLAPODAS TARTALMANAK MEGHATAROZASANAL FIGYELEMBE
VETELRE KERULT JOGSZABALYOK

a) Az allamhéztartésrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.)

b) A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Nek. tv.)

¢) A nemzetiségi eldirdnyzatokbol nytjtott tdmogatasok feltételrendszerérdl és
elszamolasanak rendjérél szol6 428/2012. (XI1.29.) Korm. rendelet

d) Az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Avr.)

e) Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.)

f) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet



PISTI
Írógép
3. számú melléklet


I1.

A MEGALLAPODAS RESZLETES SZABALYAI

Miikddési feltételeket biztosité ingé- és ingatlan vagyontirgyak ingyenes

haszndlatirél és a kapcsolédo szolgaltatasok igénybevételérdl

1. A Kozségi Onkorményzat a Nemzetiségi Onkorméanyzat részére havonta, igény

10.

1l

14.

13

szerint, tizenhat 6rdban ingyenesen biztositja a hasznalat jogat a 2686 Galgaguta,
Kossuth ut 86. sz. alatti Hivatal épiiletében, egy darab irodahelyiségben, valamint
a berendezési és felszerelési targyakra. (butor, szamitdgép. sokszorositasi
eszk6zok).

Az iroda €s annak berendezési targyai tekintetében a hasznalat joga mindenkori
ellenértékét az Onkorményzati Hivatal éltal meghatarozott dijak és koltségek
alapulvételével kiszamitott Gsszeg jelenti. A hasznélatba adott befektetett eszk6zok
mindenkori értékét a kozségi Onkormanyzat biztositja és tartja nyilvan.

A helyiség, a berendezési- és felszerelési targyak fenntartaséval, karbantartasival
kapcsolatos koltségek az Onkormanyzati Hivatalt terhelik.

A Nemzetiségi Onkormanyzatot a helyiséghez kapcsolddéan téritésmentesen illeti
meg a flitési, az aram ¢és a takaritasi szolgéltatas.

. Az irodahelyiséget ¢és az ahhoz kapcsolodd szolgaltatdsokat a Nemzetiségi

Onkorméanyzat testiileti {iléseinek, kézmeghallgatdsanak, programjanak ¢és
rendezvényeinek lebonyolitdsahoz téritésmentesen igényelheti.

A Nemzetiségi Onkorményzat a hasznalt javakat csak alapfeladatdnak ellatasdhoz
szitkséges mértékben veheti igénybe, azokat a rendes és ésszerii gazdalkodas
szabalyai szerint, a j0 gazda gondossagaval kezelheti, a hasznalat jogat a Kézségi
Onkorményzat érdekeit figyelembe véve gyakorolhatja.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat a hasznilat joganak gyakorlasaval az
Onkorményzati Hivatal munkédjat nem zavarhatja, koteles megtartani az
Onkorményzati Hivatal rendjét.

A megéllapodas 1.1. pontja szerinti helyiség kulcsat a Nemzetiségi Onkormanyzat
képviseldje a polgarmestertdl — annak tavollétében a pénziigyi, vagy az igazgatasi
eléadotdl — az Onkorményzati Hivatal Kirendeltségén veheti fel és ott koteles
leadni az épiilet elhagyasakor.

A hasznalt helyiségben t6rtén6é mindennemti felujités, atalakitas, illetve selejtezés a
Kozségi Onkormanyzattal tortént elSzetes egyeztetés utan végezhets, a
Nemzetiségi Onkormanyzat sajat koltségére.

A jelen megallapodéssal ellentétes, attol eltérd hasznalatbol eredd koltségeket,
karokat a Nemzetiségi Onkormanyzat a Kozségi Onkormanyzatnak kételes
megtériteni.

A Nemzetiségi Onkormanyzat a hasznélat jogat masnak semmilyen formaban nem
engedheti at.

. A Nemzetiségi Onkormanyzatot megsziinéséig illeti meg a hasznélat joga.

A Kozségi Onkormanyzat a helyiséggel és kapcsolédd szolgéltatdsokkal
Osszefliggd jogait €s kotelezettségeit a jegyz6 utjan gyakorolja és érvényesiti.

A testiileti tlések elkészitéséhez kot6dé feladatok ellatasat (meghivok,
eloterjesztések, hivatalos levelezés elGkészitése, postizasa, a testiileti iilések
jegyzékonyvének elkészitése, postazasa) az Onkormanyzati Hivatal biztositja.

Az Onkorményzati Hivatal nemzetiségi feladatokkal megbizott munkatérsai a
Nemzetiségi Onkormanyzat részére érkez6 postai kiildeményeket felbonthatjak.
Az Onkormanyzati Hivatal ellatja a testiileti dontések és a tisztségviselok
dontéseinek elokészitését, a testiileti és tisztségviseldi dontéshozatalhoz



kapcsol6dd nyilvantartasi, sokszorositdsi, postizasi, valamint a Nemzetiségi
Onkorméanyzat miikddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvéntartasi,
iratkezelési feladatokat.

I. 16. A Kozségi Onkormanyzat kételezettséget véllal arra, hogy a jegyz0, vagy annak —
megbizottja a K6zségi Onkorményzat megbizasabél és képviseletében részt vesz a
Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti tilésein és jelzi, amennyiben trvénysértést
észlel.

. 17. A Kozségi Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat kélesonos és kozos
¢érdekeik szem el6tt tartasaval torekednek arra, hogy a jelen megallapodésban
foglaltakon til — lehetségeik szerint — keressék az egyiittmiikodés tovabbi
formait, igy példaul: palyazatok felkutatisat és benyujtasat, valamint a
nemzetiségek céljait szolgalé rendezvények, megmozduldsok és programok
szervezését.

Il. A Kkoltségvetés elokészitésével, megalkotdsaval, adatszolgiltatissal, fizetési
szamlaval, torzskonyvi nyilvintartasba vétellel, adészam igényléssel
kapcsolatos eljarasi rend

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének elkészitése az Onkormanyzati
Hivatal feladata a jegyz6 iranyitasaval.

A koltségvetés elokészitési munkajaban a Nemzetiségi Onkormanyzat elndke vesz
részt.

Az elkészitett koltségvetési hatdrozat-tervezetet a Nemzetiségi Onkormanyzat
Elndke nyujtja be a Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének (a
tovabbiakban: Képviseld-testiilet).

II. A) A koltségvetési hatarozat elokészitésének, megalkotdsinak eljirasi szabdlyai

ILA) 1. A Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési hatérozatdnak az Aht. 29/A. § szerinti
elékészitéséhez sziikséges adatokat — a koltségvetési torvénybdl, illetve egyéb kozponti
jogszabalybol. eléirasbol adodd részletes informdaciok rendelkezésre allasat kovetéen — a
jegyz6 kozli a Nemzetiségi Onkormanyzat Elnokével.
ILA) 2. A koltségvetés eloterjesztésekor a Képvisel6-testiilet részére tajékoztatdsul a
kovetkez0 mérlegeket és kimutatasokat kell — szoveges indokoléssal egyiitt — bemutatni:
a) a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi
tagoldsban, el6irdnyzat felhasznaldsi tervét
b) a tobbéves kihatassal jaré dontések szamszer(isitését évenkénti bontdsban
€s Osszesitve
c) a Kkozvetett tamogatasokat - igy kiilondsen addelengedéseket,
adokezdvezményeket — tartalmazo6 kimutatast, és
d) az Aht. 29/A. szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet
kovetdé harom év tervezett elbirdnyzatainak Kkeretszamait fébb
csoportokban, és a 29/A.§ szerinti tervszamoktdl torténé esetleges eltérés
indokait
II.A) 3. A koltségvetés elfogadasarol a Nemzetiségi Onkorményzat 6nalldan hatarozatot hoz,
amelyet haladéktalanul eljuttat a jegyz0 részére.
IL.A) 4. A Kozségi Onkorményzat a Nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetésére vonatkozoan
nem rendelkezik dontési jogosultsaggal.



ILA) 5. A Kozségi Onkorményzat a Nemzetiségi Onkorméanyzat hatarozatinak
torvényességeért, a bevételi és kiadasi elSiranyzatok megallapitasaért feleldsséggel nem
tartozik

[LA) 6. Az esetleges adossagrendezési eljards soran a Nemzetiségi Onkorményzat
tartozasaiért a Kozségi Onkormanyzat felel6sséggel nem tartozik.

IL.B) Koltségvetéssel dsszefiiggo adatszolgaltatasi kitelezettség

II. B) 1. A Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke altal jovéhagyott elemi koltségvetésrdl az
allamhaztartds informacios rendszere keretébe adatszolgaltatast kell teljesiteni,
amelyet a Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a rendelkezésre bocsatott
adatok alapjan az Onkorményzati Hivatal teljesit a hatalyos jogszabélyok szerinti
hatéridét figyelembe véve.

II. B) 2. Az Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete késziti el a
nyomtatvanygarnitirdk  felhaszndldsaval a  Nemzetiségi  Onkormanyzat
koltségvetésérél szol6 informaciot papir alapon, tovabba elektronikusan a Magyar
Allamkincstér éltal biztositott informatikai rendszer segitségével.

I1.C) A kiltségvetési eléiranyzatok médositasanak szabalyai

I1.C) 1. A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozatdban megjelend bevételi és
kiadasi el6iranyzatai modositdsardl, a kiadasi eldiranyzatok kézotti atcsoportositasrél az Aht.
34. (2) és (3) bekezdésében meghatarozott kivétellel sajat hataskorben a Képviseld-testiilet
dont.

I1.C) 2. Ha a Nemzetiségi Onkorményzat év kozben a koltségvetési hatdrozat készitésekor
nem ismert tobbletbevételhez jut, vagy bevételei a tervezettél elmaradnak, e tényrél a
Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke a Képviselé-testiiletet tédjékoztatja.

I1.C) 3. A Képvisel6-testiilet az Aht. 34. § (2) és (3) bekezdés szerinti eldiranyzat modositas,
eldiranyzat atcsoportositas atvezetéseként — az els6 negyedév kivételével — negyedévenként, a
dontése szerinti idopontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének
hataridejéig, december 31-i hatallyal modositja a koltségvetési hatarozatat.

I1. D) Onallé fizetési szamlival kapcsolatos eljarasrend

IL.D) 1. A Nemzetiségi Onkorméanyzat gazdalkodasaval dsszefiiggd pénzforgalmat a Kozségi
Onkormanyzat szamlavezetjénél, a Magyar Allamkincstarnal vezetett 11741017-15786649-
00000000 onallo pénzforgalmi szamlan bonyolitja. A szamla kezelésével kapcsolatos
feladatokat az Onkorméanyzati Hivatal latja el. A szamla feletti rendelkezési jogosultsag a
Nemzetiségi Onkorményzat Elnokét, illetve az altala meghatarozott személyt illeti meg. A
Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke az Onkorményzati Hivatal gazdasdgi szervezetének
munkatarsait is felhatalmazza a pénzforgalmi szamla feletti aldirdsra. A papiralapu atutaldsi
megbizas a meghatalmazottak koziil két személy alairasaval érvényes.

I1.D) 2. A Nemzetiségi Onkorményzat elkiilonitett pénzeszkoz kezelése érdekében alszamlat
nyithat.

I1.D) 3. Az Onkormanyzati Hivatal biztositja, hogy a fokényvi és analitikus nyilvantartas
soran a Nemzetiségi Onkorményzat bevétele és kiadasa elkiilonitetten keriiljon kimutatasra.



I[L.D) 4. A Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési bevételeinek és kiadsainak alakulasarél

az Onkormanyzati Hivatal adatot szolgéltat a Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke részére
kiilon igény szerint.

II. E) Torzskonyvi nyilvantartisba vétel szabalyai

ILE) 1. A Magyar Allamkincstar nyilvanos és kozhiteles torzskonyvi nyilvantartast vezet a
Nemzetiségi Onkormanyzatro.

ILE) 2. A Nemzetiségi Onkormanyzat torzskényvi nyilvantartisaban szereplé adatok
véltozaséval kapcsolatos bejelentést az Onkormdanyzati Hivatal torzskonyvi nyilvantartasanak
kezelésével megbizott koztisztvisel§je végzi. Az adatokban tortént moédosulast kovetden az
Onkormanyzati Hivatal a valtozas 4tvezetésérdl haladéktalanul gondoskodik.

ILE) 3. A Kkozhiteles nyilvantartas adatairél hiteles ,,Toérzskonyvi igazolas” vagy

.Torzskényvi kivonat” kérhetd az Onkormanyzati Hivatal illetékes munkatérsanak
kozbenjarasaval.

II. F) Az adoszam igénylésével kapesolatos eljarasrend

ILF) 1. A Nemzetiségi Onkormanyzat adészam igénylésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat az Onkormanyzati Hivatal pénziigyi eléadoja latja el.

ILF) 2. A Nemzetiségi Onkormanyzat ad6zassal kapcsolatos bevallasi kotelezettségének az
Onkorményzati Hivatal e feladattal megbizott koztisztviseldje elektronikus (sziikség szerint
papir alapon) dton tesz eleget

ILF) 3. A Nemzetiségi Onkorményzat felhatalmazza az Onkormanyzati Hivatal e feladattal
megbizott koztisztviseldjét, hogy az addigazgatas keretében torténd adatszolgaltatas teljesitése
érdekében a Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal biztositott rendszerekben elektronikus tton
adatot szolgaltasson.

I11. A Nemzetiségi Onkorminyzat kételezettségvallalisaival kapcsolatosan
Kézségi Onkormanyzatot terheld ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, szakmai
teljesitésigazolasi feladatok, felelésok, tovabba a Nemzetiségi Onkormanyzat
kitelezettségvallalasainak szabalyai

Az Onkormanyzati Hivatal a Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodédsanak
végrehajté szerve. A Nemzetiségi Onkorményzat bevételivel és kiadasaival
kapcsolatban ~ a  tervezési,  gazdalkodasi, ellenorzési.  finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok ellatasarél az Onkormanyzati Hivatal
gondoskodik. A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo személlyel.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesités igazoldsara iranyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységet a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna el.

A Nemzetiségi Onkorményzat a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és




alairas-mintdjukrél a bels6 szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész
nyilvantartast vezet.

Az eldiranyzatok felhasznalasira vonatkozo kételezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitési és teljesités igazoldsara vonatkozé szabédlyok az
alabbiak:

III.A) A kitelezettségvallalas rendje

ILA) 1. A koltségvetési év kiadasi eléiranyzatai terhére kotelezettségvallalasra az azokat
terhel6 kordbbi kotelezettségvallalasokkal és mds fizetési kotelezettségekkel csokkentett
Osszegl eredeti vagy modositott kiadasi eléiranyzatok mértékéig keriilhet sor.

III.LA) 2. A koltségvetési év kiadasai elSiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas esetén
a pénziigyi teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie.
IILA) 3. A koltségvetési éven tili és kiadasi el6irdnyzata terhére kotelezettségvallalasra a
koltségvetési €s kiadasi elSiranyzataival megegyezd ©sszegli kiadasi eldiranyzatok szabad
eloiranyzatanak mértékéig keriilhet sor.

III.A) 4. A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési eléiranyzata terhére fizetési, vagy mas
kotelezettséget véllalni (megrendelés, megbizasadas, szerzédéskotés, megallapodas,
igérvény), vagy ilyen kovetelést el6irni a Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke, vagy az altala
felhatalmazott Nemzetiségi Onkorményzati képviseld jogosult, 3sszeghatérra tekintet nélkiil.
III.A) 5. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités
esedékességet megeldzden, irasban lehet. A kotelezettségvallalas elétt meg kell gyézddnie a
kotelezettséget vallalonak arrdl, hogy a kiadas teljesitéséhez a fedezet rendelkezésre 4ll.

IIILA) 6. Minden kotelezettségvallalasrol szolo, alairt és ellenjegyzett okmdany egy-egy
példanyat az Onkormanyzati Hivatal irattardba, valamint a peénziigyi kotelezettség
nyilvantartdsa céljabol, a keltezést koveté 5 munkanapon beliil az Onkorményzati Hivatal
részére at kell adni.

IILA) 7. Az 50.000 forintot meghaladé kifizetésekre minden esetben eldzetes irasbeli
kotelezettségvallalas sziikséges.

III.A) 8. Nem sziikséges elézetes irasbeli kotelezettségvallalds az Avr. 53. § (1) bekezdés b)
€s ¢) pontjaiban rogzitett esetekben.

IIILA) 9. Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések tekintetében a
peénziigyi teljesitést megelézéen a kotelezettségvallalas és a kotelezettségvallalds pénziigyi
cllenjegyzésének tényét az arra jogosult személyeknek alairasukkal kell igazolni az
Utalvany” megnevezésii nyomtatvanyon.

IILA) 10. A kotelezettségvallalasokhoz kapesolodéan az Onkorményzati Hivatal olyan
analitikus nyilvantartast vezet, amelyb6l megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas
Osszege.

II1.B) Az utalvanyozis, a teljesités igazolisinak rendje

IIL.B) 1. A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési kiadasai teljesitésének és a bevételei
beszedésének elrendelésére a Nemzetiségi Onkorményzat Elnoke, vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult.

IIL.LB) 2. Az utalvdnyozds az Onkormanyzati Hivatalban rendszeresitett ,Utalvany”
nyomtatvanyon €s minden esetben irasban térténik.

III.B) 3. A kiadasi eléiranyzatok terhére torténé utalvanyozasra a teljesités igazolasat, és az
annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden Keriilhet sor.



IILB) 4. A kiaddsok teljesitésének alapja a hatalyos szdmviteli jogszabalyoknak megfeleléen
kiallitott bizonylat. A bizonylat a Nemzetiségi Onkormanyzat jogszabalyi el6irasokba
meghatarozott feladatai ellatasa soran felmeriilt kiaddsokra vonatkozhat.

IIL.B) 5. A teljesités igazolas soran a bizonylatok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadas
teljesitésének €s a bevétel beszedésének jogossagit, Gsszegszertiségét, ellenszolgéltatdst is
magaban foglald kotelezettségvallalas esetén — ha a kifizetés vagy annak egy része az
eIIenszo]gdltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesités igazolojat a
Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke irasba jelli ki.

ITI.C) Az érvényesités rendje

III.C) 1. A teljesités igazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az ‘Osszegszeriséget,
a fedezet meglétét, és azt, hogy a megfelel$ tigymenetben az Aht., az Avr. és az Ahsz
tovabba a belsé szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

[II.C) 2. Az érvényesités az okmdany utalvanyozédsa eldtt torténik. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell az érvényesitésre utalo megjelolést és az érvényesité keltezéssel ellatott
alairasat.

[I1.C) 3. Az erveényesitést az Onkorményzati Hivatal e faladattal megbizott dolgozo végzi, aki
rendelkezik az Avr. 55. § (3) bekezdés szerinti végzettséggel.
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ITI1.D) Pénziigyi ellenjegyzés rendje

[ILD) 1. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvdllalas dokumentumén a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjellésével, az
arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

[IL.D) 2. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyéz6dnie arrél, hogy a szabad eliranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési iddpontban a pénziigyi fedezet biztositott és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

II1.D) 3. Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a I11.D) 2. pontban eldirtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének errél irasban tdjékoztatni kell a kotelezettségvallalot,a Nemzetiségi
Onkorményzat Elnokét. Ha a Nemzetiségi Onkorményzat Elndke a tajékoztatas ellenére
utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni, és e
tényr6l haladéktalanul irdsban értesiti a Képviseld-testiiletet. A Képviseld-testiilet a
tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil kételes megvizsgalni a bejelentést
¢s kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast. '

II1.D) 4. A pénziigyi ellenjegyzést az Onkorményzati Hivatal dllomanyéba tartoz6, Avr. 55. §
(3) bekezdés szerinti végzettségli a jegyz6 altal kijelslt személy végzi.

IILE) A beszimolé készitésének és jovahagyasianak eljarasi rendje, idokozi
adatszolgaltatasok készitése

A jegyz6 dltal elkészitett zarszamaddasi hatarozat-tervezetet a Nemzetiségi Onkormanyzat
elndke a koltségvetési évet kovetden az Aht-ban rogzitett hataridét fi gyelembe véve terjeszti a
Képvisel6-testiilet elé, amelynek elfogadasarol a testiilet dont.

A képviseld-testiilet részére tajékoztatasul az Aht. 91. § (2) bekezdés szerinti mérlegeket és
kimutatdsokat kell bemutatni.

A tervezes, gazdalkodas, zarszamadas soran, €s az allamhaztartas informéacios rendszerében a
koltségvetési bevételeket és kiaddsokat azok felmeriilés helye szerinti adminisztrativ, a
korményzati funkcidk szerinti funkcionalis és az Aht. 6. § (2) — (5) bekezdés szerinti
kozgazdasagi osztalyozasi rendszerben kell nyilvantartani és bemutatni.



IILE) 1. Az Onkormanyzati Hivatal késziti el és tovabbitja papir alapon és elektronikusan a
Magyar Allamkincstér felé a Nemzetiségi Onkorményzat éves beszamol6jat a meghatérozott
nyomtatvanyok felhaszndlasaval. A Nemzetiségi Onkorményzatra vonatkozé trlapok
kitoltésében a Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke is kozremiikodik.

IIL.E) 2. Az Onkormanyzati Hivatal a Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozdan az idékozi
koltségvetési jelentéseket és idékozi mérlegjelentéseket, valamint egyéb adatszolgaltatasokat
az el6irt hataridére nyujtja be a Magyar Allamkincstarhoz, papir alapon és elektronikusan.

IV. A gazdilkodas eljarasi és dokumenticios részletszabalyai

IV. 1. A Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, gazdasagi eseményeinek szamviteli
nyilvantartésai, elszamolasai esetében az Onkormanyzati Hivatal Szamviteli politikajaban
rogzitettek alapjan sziikséges eljarni.

V.2, A sajat  tulajdoni gépjarmi  hivatali célid  hasznalatardl, valamint a
kotelezettségvallalok, annak jogi ellenjegyzését végzok, utalvanyozok, szakmai teljesitést
igazolok, pénziigyi ellenjegyz6k és érvényesiték kijelolésérdl onalléan szabalyzat
rendelkezik.

IV. 3. A Nemzetiségi Onkorméanyzat Onkormanyzati Hivatal ltal bonyolitott levelezése soran
keletkezett iratanyagai az Onkorményzati Hivatal irattardban keriilnek elhelyezésre. Az
irattdrozas altalanos szabélyai alapjan az Onkorméanyzati Hivatal irattardnak kezelésével
megbizott dolgozd gondoskodik a térolasrol, rendszerezésrél, selejtezésrol.

IV. 4. A Nemzetiségi Onkorményzat fizetési szamlajdhoz kapcsolodo bizonylatok 6rzésérdl
az Onkormanyzati Hivatal pénziigyi eléad6ja gondoskodik.

IV. 5. A Nemzetiségi Onkorméanyzat felhatalmazza az Onkormanyzati Hivatalt, hogy az Aht.
108. § (1) — (2) bekezdés szerinti, az allamhéztartds informécios rendszere keretében torténd
adatszolgaltatds teljesitése érdekében a Magyar Allamkincstar ltal biztositott rendszerekbe
elektronikus tton, tovabba sziikség esetén papir alapon adatot szolgaltasson.

V. A belso ellendrzés elvégzésének rendje

V.1. A Nemzetiségi Onkorményzat jogszabdlyban eldirt belsd ellendrzési feladatai az
Onkormanyzati Hivatal bels6 ellendrzése keretében keriil ellatasra.

V.2. Az adott évi ellenérzési tervet jovahagyas céljabdl a jegyzd terjeszti be a Képviseld-
testiilet elé a jogszabalyban rogzitett hataridok figyelembe vételével.

V.3. Az éves ellendrzési terv alapjan elvégzett vizsgélatok jelentéseit a jegyz6 eldterjesztése
alapjan a Nemzetiségi Onkormanyzat megtargyalja, a megéllapitisok végrehajtisa a
Nemzetiségi Onkormanyzat Elnokének a feladata.



ZARO RENDELKEZES

Jelen megallapodas hatdlyba Iépésének napja megegyezik a felek koziil az utolsé alaird
alairasanak napjaval, amellyel a 2019. december 6. napjan aléirt megallapodas hatalyat veszti.
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4. szamu fiiggelék

Az onkormanyzat altal ellatott feladatok kormanyzati funkciok szerint

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemeto-fenntartas és —mitkodtetés
045120 Ut, autopalya épitése
045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (omlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése
064010 Kozvilagitas

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok
072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas
074032 Ifjusag-egészségiligyl gondozas

074037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
082044 Konyvtari szolgaltatasok

102030 Iddsek, demens betegek nappali ellatasa
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

107051 Szocialis étkeztetés

107054 Csaladsegités



106010 Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram — T¢li kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb iddtartami kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program tartamu kozfoglalkoztatas
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek gondozasa
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

1104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok



5. szamu fiiggelék

A polgarmester hivatali munkarendje, az egyetértési joghoz kotott
munkakorok felsorolasa, valamint a szabadsag kiadasaval kapcsolatos
eljarasi szabalyok

A polgarmester munkarendje megegyezik a kozos hivatal kozszolgélati tisztviseldnek
munkarendjével:

Hétf6tol - szerdaig: 8.00-16.00 oraig
Pénteken: 8.00 — 16.00 oraig

Csiitortokon nincs iigyfélfogadas

Az egyetértési joghoz kotott munkakorok felsorolasa:

A Magyarorszadg helyi dnkormanyzatairol szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a polgarmester altal meghatarozott kozos
onkormanyzati hivatal koztisztvisel0jének kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentés¢hez ¢és
jutalmazasahoz az alabbi esetekben kell a jegyzdnek az egyetértési jogot megkérni:

A Galgagutai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén munkat végzé koztisztviseldknél
minden esetben szlikséges a polgarmester egyetértését beszerezni.

Az egyetértési jog gyakorlasa az allandd kirendeltségeken foglalkoztatott koztisztviselok
esetében az adott telepiilések polgarmestereit illeti.

A szabadsag kiadasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok:

A polgarmester szabadsag kiadasat a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX.
torvény 103 — 107. §-dban eldirtak szerint kell teljesiteni.

A szabadsag kiadasanak engedélyezésére az egyéb munkaltatdi jogkdrben a polgarmester altal
altalanos helyettesitéssel megbizott alpolgarmester jogosult.

Az éves szabadsagoldsi terv készitésével, nyilvantartas vezetésével jaro tgyviteli,
adminisztrativ feladatokat a Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésén
foglalkoztatott, munkakori leirasaban megbizott koztisztviseld latja el.



6. szamu fiiggelék
Az alpolgarmester hivatali munkarendje, fogadooraja

1./ Az alpolgarmester munkarendje

Az alpolgarmester munkarendjénél nincs heti munkaidé megéllapitva.

A polgarmester a feleadatellatasa soran felkérheti, az alpolgarmester meghatarozott feladtok
ellatasara, tovabba az onkormanyzat képviseletére.

A polgarmester tavolléte esetén (dtmeneti vagy tartds tavollétkor) a polgdrmester
meghatarozasaval, tartos tavollétkor a testiilet egyetértésével végzi munkaiddben a feladatokat
az alpolgarmester.

2./ Az alpolgarmester fogadooraja

Minden honap els6é hétfdjén du.14-15 o6ra kozott.



7. szamu fiiggelék

Ugyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvantart6 és Ellenérzo Bizottsag
tagjainak névsora

1.) Martinyi Adrienn elnok 2686 Galgaguta, Kossuth ut 49.

2.) Nagy Jen6 tag 2686 Galgaguta, Kossuth ut 92.

3.) Varga Csaba elnok 2686 Galgaguta, Kossuth ut 108/a.
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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.




Galgagutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mlkodeési Szabalyzat

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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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.
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9. sz. fiiggelék

MEGALLAPODAS

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ATALAKULASAROL,
MUKODTETESEROL, FENNTARTASAROL

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ko6zos 6nkormanyzati hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok:

Bercel Kozség Onkormanyzatinak  Képvisel6-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. § (3) bekezdéseében foglaltakra
figyelemmel a Becske, Galgaguta, Nogradkdvesd és Szécsénke Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiileteivel kotott kozos onkormanyzati hivatal Iétrehozasardl, mikodtetésérol,
fenntartasardl sz016 megallapodast feliilvizsgalta és a megallapodds modositdsanak mindsiild
kivalasi szandékat a 198/2019. (XI. 26.) sz. hatarozataban elhatarozta, azzal, hogy 2019.
december 31. napjaval kivalik a Berceli Kozos Onkormanyzati Hivatalbol.

A kivalast kovetden a Kozds Onkorméanyzati Hivatalban maradd tobbi dnkormanyzat, igy:

Galgaguta Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
(sz€khely: 2686 Galgaguta, Kossuth Ut 86. képviseletében: Agdocs Gabor polgarmester),

Becske Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
(szé€khely: 2693 Becske, Petdfi ut 1/A. képviseletében: Agocs Pal polgarmester),

Noégradkovesd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
(sz€khely: 2691 Nogradkovesd, Madach ut 1. képviseletében: Gyurek Laszlo
polgéarmester)

Szécsénke Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
(sz€khely: 2692 Szécsénke, Rakoczi Ut 18/A. képviseletében: Hevér Boglarka
polgéarmester)

kinyilvanitotta szandékat, hogy 2020. januar 1-jei hatallyal hatarozatlan idétartamra a
kozos onkormanyzati hivatalt tovabbra is fenntartjak, az alabbiak szerint:
1.1. A kozos onkormanyzati hivatal székhelytelepiilése: Galgaguta.
1.2. A kozos onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése
A koz6s 6nkormanyzati hivatal elnevezése: Galgagutai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
1.2. A kozos onkormanyzati hivatal székhelye és telephelyei
1.2.1. A k6z6s dnkormanyzati hivatal székhelye: 2686 Galgaguta, Kossuth ut 86.
1.2.2. A k6z6s dnkormanyzati hivatal telephelyei:
- Becskei Alland6 Kirendeltség, 2693 Becske, Petéfi at 1/A.
- Nogradkovesdi Allandé Kirendeltség, 2691 Négradkovesd, Madach it 1.
- Szécsénkei Alland6 Kirendeltség, 2692 Szécsénke, Rakoczi ut 18/A.



1.2.3. A székhely valamint a kirendeltségek kozvetleniil a jegyz6 vezetése alatt allnak.

2. A MEGALLAPODAS LETREHOZASANAK, MODOSITASANAK, MEGSZUNTETESENEK MODJA

2.1. A megallapodas létrehozasa:

2.1.1.

2.1.2.

A megallapodas létrehozasardl az érintett képviseld-testiiletek mindsitett tobbséggel
hozott hatarozattal dontenek. A dontés az egyes képviseld-testiiletek 4t nem ruhdzhato
hataskorébe tartozik.

A megallapodas jovobeli, tovabbi mukodtetésérdl az 4ltalanos Onkormanyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil allapodhatnak meg az érintett képviselo-
testiiletek mindsitett tobbséggel hozott dontéssel.

2.2. A megallapodas modositasa:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

A megallapodds moddositasat kezdeményezheti a székhely Onkormanyzat, illetve
Becske, Nogradkovesd és Szécsénke Kozségek Onkormanyzatinak Képviseld-
testiiletei a sz€khely onkorményzat irasbeli megkeresésével.

A székhely dnkormanyzat koteles a modositasi javaslatot 15 napon beliil a résztvevo
onkormanyzat felé¢ tovabbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A
moddositasi javaslat nem érintheti az 1.2., 1.2.1 pontokat, és nem célozhatja a Hivatal
megjelolt hataridon kiviili (2.3.1. pont) megsziintetését. A modositasi javaslatot az
onkormanyzatok legkésébb 30 napon beliil kitelesek érdemben megtargyalni, és a
dontés meghozatalarol 15 napon beliil kotelesek értesiteni a sz€khely dnkormanyzatot.

A csatlakozdsra vonatkozd jogszabaly értelmében (a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 85. §
(5) bekezdés) az altalanos Onkormanyzati valasztasok napjat kovetd hatvan napon
beliil van lehetdség. A csatlakozasi kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden
résztvevo képviseld-testiiletnek olyan iddpontban, hogy az, az esetleges csatlakozast a
jogszabalyi hataridoben lehetdvé tegye. Csatlakozasra kizarolag akkor keriilhet sor, ha
a jelen megallapodés emiatt szlikséges modositasat valamennyi, a jelen megallapodast
megkoté dnkormanyzat képviseld-testiilete mindsitett tobbséggel elfogadta.

E pontban szabalyozott csatlakozasi lehetdséget az Motv. kdzds Onkormanyzati
hivatalokrol rendelkezd 84-86. §-ainak hatalyba Iépését kovetéen az atmeneti
rendelkezések kozott szabalyozottaknak megfelelden, eltérden lehet alkalmazni.

A megillapodds modositdsdnak mindsiild felmonddsra csak az altalanos
onkormanyzati valasztasok napjat koveté hatvan napon beliill van lehetdség. A
felmondas egyoldalu irasbeli jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megallapodast
megkotd tobbi onkormdnyzat hozzajaruldsa. A dontés kozlésének napja az a nap,
melyen az 0Osszes érintett Onkormdnyzattal irdsban kozolték azt. Amennyiben az
érintett onkormanyzatokkal nem azonos napon k6zolték a dontést, a dontés kdzlésének
napja az a nap, melyen az utolso kozlés megtortént.

2.3. A megallapodas megsziintetése

2.3.1.

A megallapodds megsziintetésérdl kozOs megegyezéssel az ¢érintett képviseld-
testliletek az altaldnos Oonkormanyzati valasztasok napjat kovetdé hatvan napon beliil
allapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezésérdl szold hatarozatban (illetdleg az
annak mellékletét képezd kozds megegyezést rogzitd megallapodas-tervezetben)
foglaltakat a megallapodast megkotd Onkormdnyzatok képviseld-testiiletei a



2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

hatarozatrdl készilt jegyzokonyvi kivonat kézhezvételét kovetd tizendt napon beliil
meg kell, hogy targyaljak.

Amennyiben a k6z0s megegyezés nem jon létre, gy a felmondas szabalyai szerint
kell eljarnia a megallapodast megsziintetni kivand dnkormanyzatoknak.

A megsziintetd dontés meghozataldra egyebekben a 2.1.1. pontban meghatarozott
szabalyok iranyadok.

A megallapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas szerinti
pénziigyi és  vagyoni elszamolasr6l. A  kozds  Onkormanyzati  hivatal
vagyongyarapodasat a jelen megallapodas megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz
torténd hozzéjarulds aranyaban - palyazat esetében a vallalt sajat eré aranyaban - kell
megosztani. Ha ez nem éallapithatdé meg, a vagyont - az altalinos Onkormanyzati
valasztasok évének januar 1-jei - lakossagszama aranyaban kell megosztani.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEI

3.1. A kozos onkormanvyzati hivatal iranvitasa

3.1.1.

3.1.2.

3.2.
3.2.1.

3.2.2.

A Hivatal iranyitasat az Motv. 67. § a) €s b) pontja tekintetében a polgarmesterek, a d)
pont tekintetében a Képviseld-testiiletek latjak el.

A jelen megallapodast megkotd Onkormdnyzatok képviselo-testiiletei a Hivatal
koltségvetésérdl - a koltségvetési rendeletiiket targyaldo képviseld-testiileti iilésen -
dontenek, vagy azt megeldz0 képviseld-testiileti iilésen.

Nem egyhangt szavazat esetén a koltségvetés elfogadasardl egylittes tilésen dontenek,
ugy, hogy minden érintett képviseld-testiilet arr6l mindsitett tobbséggel hozott
hatarozattal dont.

A Hivatal, mint Onalloan gazdalkodo ¢és mikodd koltségvetési szerv éves
koltségvetése Galgaguta Kozség Onkormanyzata koltségvetésének részét képezi, mely
a jelen megallapodasban rogzitett, a Hivatali miikodési koltségek viselésének aranyara
¢s teljesitésének feltételeire vonatkozo rendelkezések figyelembe vételével késziil.

A jelen megallapodast megkotd onkormanyzatok képviselo-testiiletei a Hivatal éves
koltségvetési beszamolojarol - a koltségvetési zarszamadasukat targyald képviselo-
testiileti ilésen - dontenek, vagy azt megel6zd képviseld-testiileti iilésen.

A Tarsul6 kozséget megilletd tovabbi jogosultsagok:

- a jegyz0 kinevezéséhez, felmentéséhez a polgarmesterek jogkorét az Motv. 83. §
b.) pontja biztositja,

- a kozos Onkormanyzati hivatal koztisztviseldi esetében Galgaguta kozség
polgarmestere, Becske kozség polgarmestere, Nogradkovesd kozség polgarmestere
¢s Szécsénke koOzség polgarmestere egyetértése sziikséges a koztisztviselok
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi jutalmazasihoz.

A kozos onkormanyzati hivatal vezetése: a jegyzo

A jegyzOt a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban altala kijelolt koztisztviseld
helyettesiti.

A jegyz0 felett a polgarmesterek az Motv. 83. §-anak b) pontja szerint gyakoroljdk a
munkaltatdi jogokat azzal, hogy az egyéb munkaltatéi jogokat (Motv. 19. § b) pont)
Galgaguta Kozség Polgarmestere gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a
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polgarmesterek részvételével tartott tanacskozas alkalméval torténik, amelyrdl -
feltlintetve a szavazati ardnyokat - jegyzOkonyv késziil. A tandcskozads akkor
hatarozatképes, ha a kozos Onkormanyzati hivatalt Iétrehozd telepiilések
Osszlakossagat 100%-nak tekintve a polgarmesterek altal képviselt lakossagszam
Osszesitve meghaladja az 50%-ot, és a polgarmesterek szama eléri a harom fo6t. A
jegyz6t érintd munkaltatéoi jogok gyakorlasdnal dontés akkor jon Iétre, ha a
polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok szdma eléri a harmat, illetve az
adott telepiilésekre vonatkoztatott Osszesitett ardny meghaladja a telepiilések
Osszlakossaganak 50 %-at. A tandcskozast Galgaguta Kozség Polgarmestere hivja
0ssze, ¢s gondoskodik a jegyzOkonyv elkészitésérol. A jegyzdkonyvet valamennyi
jelenlévdé polgdrmester aldirja. A jegyzOkonyv masolati példanyat a kozos
onkormanyzati hivatal fenntartasaban részt vevo telepiilés polgarmesterének meg kell
kiildeni a tanacskozastol szamitott 15 napon beliil.

3.2.3. A jegyz0 az egyes telepliléseken az alabbi beosztas szerint tart fogadonapot:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Becske 13:00-18:00 | 7:30-12:30 - - -
Galgaguta 8:00-12:00 | 13:00-16:00 - - 13:00-16:00
Nogradkovesd - - 8:00-16:30 - -
Szécsénke - - - - 7:30-13:00

3.2.4. A képviselo-testiileti (bizottsagi, nemzetiségi, tarsuldsi) iiléseken torténd részvétel
szabalyai:

a) A jegyz0 vesz részt az alabbi teleplilések képviseld-testiileteinek iilésein:
- Becske
- Galgaguta
- Nogradkovesd
- Szécsénke

b) A jegyzd mellett részt vesz ¢s ellatja a jegyzOkonyv vezetdi feladatokat a
munkakdri leirdsban kijelolt koztisztviseld.

c) A jegyz0 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a képviselo-testiiletek iilésein valo
részvétel a koztisztviselok munkakori leirdsukban rogzitett helyettesitési rend
szerint torténik.

3.2.5. A jegyz0 évente egy alkalommal zarszamadaskor a képviseld-testiiletek elott beszamol
a k6z0s 6nkormanyzati hivatal miikodésérol.

3.3. A kozos onkormanyzati hivatal létszama

3.3.1. Szakmai létszam:

o jegyz0 116
o koztisztviselok 8 10
ebbdl:
- QGalgaguta 2 10 8 oréban
- Becske 2 10 8 drdban
- Nogradkovesd3 o 8 6raban

- Szécsénke 1 6 8 6raban
4




3.4. A kozos onkormanvyzati hivatal munkarendje:

3.4.1. A koz6s Onkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem
tagolodik.

3.4.2. A kozds onkormanyzati hivatal Galgaguta székhelyen és az allando kirendeltségeken
teljes heti munkarendben miikodik.

3.5. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje, iigyfélfosadasi rendje

A székhelven és az allando Kirendeltségen:

a) Altalanos munkarend:
Hétfotol- csiitortokig 8.00-16.30 oraig,
Pénteken 8.00-14.00 oraig
b) Ugyfélfogadas:
Székhelyen:
Galgaguta:  hétfo: 8:00-12:00
kedd 13:00-16:00
szerda: 8:00-16:30

csiitortok: nincs tigyfélfogadas
péntek: 13:00-16:00
Allandé kirendeltségeken:
Becske: hétfo: 13:00-18:00
kedd: 7:30-12:30
szerda: 8:00-16:30

csiitortok: nincs tigyfélfogadas
péntek: 7:30-12:30
Nogradkovesd: hétfo: 7:30-12:30
kedd: nincs ligyfé¢lfogadas
szerda: 8:00-16:30
csuitortok: 13:00-18:00
péntek: nincs ligyfélfogadas
Szécsénke: hétfo-csiitortok: nincs ligyfélfogadas
péntek: 7:30-13:30

4. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO HOZZAJARULAS,
VALAMINT A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYAI

4.1. A kozos onkormanvzati hivatal koltséovetéséhez valo hozzajarulas

4.1.1. A k6z0s dnkormanyzati hivatal miitkodési koltségét (személyi juttatasok €s jarulékaik,
a hivatali feladatellatasra hasznalt dologi kiadasai) az allam - az adott évi kdzponti
koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott mértékben, €s a hivatal altal ellatott
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4.1.2.

4.1.8.

feladataikkal aranyban - finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra
elkiilonitett szamlajara folydsit.

A tarsult onkormanyzatok a jegyzé szakmai javaslatainak figyelembevételével, a
megallapodasban jovahagyott 1étszdmkereten beliil gazdalkodnak. A normativabol a
foglalkoztatottakhoz kapcsolodd személyi kiadasokat és a dologi kiadasokat kell
fedezni.

A k6z0s onkormanyzati hivatal miikodési kiadasait az alabbiak szerint finanszirozzak
a tarsult 6nkormanyzatok:

A jegyzd ¢és a koztisztviselok személyi kiadéasai, jarulékai, dologi kiadasai (pl.:
cafetéria, belfoldi kikiildetés, munkaba jaras koltségtéritése, kifizetéi ado, telefon,
tovabbképzés koltsége, stb.) a Galgagutai Kozds Onkormanyzati Hivatal
koltségvetésében keriilnek megtervezésre €s kifizetésre.

A koz6s dnkormanyzati hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre tovabba, a k6zos
onkormanyzati hivatal miikédéséhez kapcsolodd meghatarozott, telepiilésenként nem
elkiilonithetd dologi kiadasok (pl.: koztisztviseldi cafetéria kifizetdéi adoval egyiitt,
munkaba jaras koltsége, szemiiveg koltségtérités, nyomtatvanyok, irodaszerek,
kiilondsen az anyakonyvi tevékenységhez, a dolgozok tovabbképzés kdltsége, jegyzo
belfoldi kikiildetése, stb.).

A Galgaguta székhelyli k6z6s onkormanyzati hivatal és az allandé kirendeltségeknek
helyt add Becske, Nogradkovesd ¢és Szécsénke kirendeltségeken dolgozo
koztisztviselok dologi kiadéasait (pl.: irodaszer, nyomtatvany, postakoltség, stb.) a
telepiilési onkorméanyzatok altal kiallitott szamlak alapjan a Kozds Onkormanyzati
Hivatal megfizeti az dnkormanyzat részére.

Ezen dologi kiadasok beszerzésér6l centralizdltan a jegyzd gondoskodik, a
koztisztviseldi igényfelmérést kdvetden.

Az dnkormanyzat altal kiallitott szamldhoz a formai és tartalmi kovetelmények mellett
csatolni kell a vasarolt termekek, eszkdozok eredeti bizonylatanak hiteles masolatat. A
beszerzéssel megbizott koztisztviseld koteles a beszerzés elott a jegyzd engedélyét
megkeérni.

A ko6zos onkormanyzati hivatal székhelyén €s az 4llando kirendeltségeken a hivatali
helyiségeknél (a k6zds oOnkormanyzati hivatal mindenkor hatalyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban rogzitett, a hivatali helyiség fogalmanak figyelembe
vételével) felmeriild rezsikoltségek (pl.: futés, vilagitas, viz, szennyviz, stb.), azok
legfeljebb 80 %-aig, a tulajdonos Onkormanyzatok részére - szamla ellenében - a
k6z6s dnkormanyzati hivatali allami tdmogatas terhére elszamolasra kertilnek.

Az elszamolas legkésdbb minden negyedév utolsd napjaig torténik.

Félévente kell a kiadasok helyzetérdl beszdmolni. A kozds dnkorméanyzati hivatal
koltsegvetését tullépni nem lehet.

A kozds Onkormanyzati hivatalt fenntartdé Onkormanyzatok megallapodnak abban,
hogy amennyiben barmely dnkormanyzat adderd képessége évkozben a koltségvetés
tervezésénél, a mindenkori koltségvetési tortvényt figyelembe véve, annyival
novekszik, hogy ezaltal az érintett, adott Onkormanyzatra vonatkozd tamogatas
elvonas keletkezik, az érintett 6nkormanyzat a tamogatas elvonas mértékét és 6sszegét
a k6z0s 6nkormanyzati hivatal koltségvetéséhez sajat erdbdl potolja.

Annak érdekében, hogy a megallapodasban részt vevé Onkorményzatok 4tlathato
képet kapjanak a Galgagutai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal munkajarél,
koltségvetésérdl, valamint a korabban az Onkormanyzatok, valamint a kozds
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4.2.

onkormanyzati hivatal kozotti elszamolasok egységessé és gordiilékenyebbé tétele
hatékonyan miikodhessen, az érintett telepililések polgarmesterei - a jegyzd
kozremiikodésével - minden negyedévet kovetden kotelezd jelleggel egyeztetnek az
adott allapotrol €s annak alakulasarol.

A kozos onkormanvyzati hivatal vagyoni viszonvai

Ingatlanok hasznalatba adasa

4.2.1 A székhelyen és a kirendeltségen a k6z0s onkormanyzati hivatali feladatok ellatasara

hasznalt ingatlanok a jelenlegi tulajdonos Onkormanyzat tulajdondban maradnak,
melyeket téritésmentesen a kozos Onkormdanyzati hivatal hasznalatdba adnak. Az
ingatlanok beruhazasi €s felujitasi kotelezettségérdl a tulajdonos dnkormanyzat sajat
forrasai terhére gondoskodik.

4.2.2 A kozds 6nkormanyzati hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok tulajdonaban 4llo, a k6zos

onkormanyzati hivatal ingyenes hasznalatdba adott ingatlanok felsorolasat, illetve az
ingatlanok adatait az 1. szdmt melléklet tartalmazza.

4.2.3 A ko6z6s onkormanyzati hivatal mitkodésére atadott ingatlanok esetében a karbantartasi

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

munkakat a tulajdonos 6nkormanyzat sajat forrasa terhére latja el.

5. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

A k6z0s Onkormanyzati hivatal miikodtetése soran biztositani kell az dnkormanyzati és
hivatali munka 4tlathatosdgara, nyilvanossagara vonatkozd jogszabalyi eldirasok
betartasat.

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol a
jegyz0d gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fliggelékét képezo,
a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden.

A kotelezéen kozzéteendd kozérdekli adatok korét nem érintd képviseld-testiileti
dontések nyilvanossdganak biztositdsa a jegyzd feladata. A jegyz6 a hatarozatok
nyilvanossagarol a nyilvanos tilések jegyzOkonyveinek elérhetdveé tételével, a rendeletek
nyilvanossagarol kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkormanyzatok szervezeti és
miikodési szabalyzatainak eldirdsai szerint.

A kozérdekli adatokon tali, nyilvanossdgot igényld, Onkormanyzati kozérdeki
informaciok, kozzétételek és hirdetmények nyilvanossdgra hozatalaért az érintett
polgarmesterek a feleldsok. Ezen informaciok nyilvanossagra hozatalanak rendje
f0szabdly szerint az egyes onkormanyzatok hirdetdtablajan vald kozzététel; az ezen feliil
biztositott tovabbi kozzétételi helyekrdl (pl. honlap, kabel tv, helyi sajtdétermék, egyéb
hirdet6tablak, stb.) az egyes Onkormanyzatok szervezeti €s miikodési szabdlyzatai
rendelkeznek.

6. ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

Jelen megallapodasbol eredd vitas kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult
egyeztetd targyalast Osszehivni, barmely jelen megéllapodast jovahagyo onkormanyzat
sz€khelyére. Az egyeztetd targyalasrol emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérdl a
targyalast Osszehivo polgarmester koteles gondoskodni és koteles azt legkésébb a
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

targyalastol szamitott 6t munkanapon beliil mindegyik jelen megallapodast jovahagyo fél
polgéarmesterének megkiildeni.

Amennyiben az egyeztetd targyalas eredményre vezetett €s ennek alapjan jelen
megallapodas modositasa sziikséges, gy Galgaguta Kozség Polgarmestere a tudomasara
jutastoél szamitott 30 napon beliil koteles a megallapodds moddositasardl késziilt
eloterjesztést az Onkormanyzatok képviselo-testiileteinek iilése elé jovahagyasra
beterjeszteni.

Felek a vitas kérdés birdi utra terelését megelozOen legalabb egy alkalommal kotelesek
egyeztetni, a 6.1-6.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés
Osszehivasara vonatkozé jogaval egyik dnkormanyzat polgadrmestere sem €l a vitas kérdés
felmeriilésétdl szamitott 15 napon beliil, tigy Galgaguta Kozség Polgarmestere koteles az
egyeztetd targyalast Galgaguta K6zség Onkormanyzata székhelyére dsszehivni.

Az egyeztetés eredménytelensége esetén a felek a jelen megallapodasbol eredd jogvita
elbiralasara kikotik a Balassagyarmati Jarasbirdsag kizarolagos illetékességét.

Jelen megéallapodas valamennyi, a megallapodast megkté dnkormanyzatanak képviseld-
testiilete altali elfogadasat és azok polgarmestereinek alairasat kovetden, 2020. januar 1.
napjan lép hatalyba.

A képviselo-testiiletek megallapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megallapodas
tartalmat érintd jogszabalyok olyan érdemi valtozdsokat tartalmaznak, melyek a kozos
onkormanyzati hivatal jelenlegi szabalyozds mentén vald6 mikodoképességét,
szabalyossadgat vagy méltanyossagat megkérddjelezik, akkor a felek a megallapodast
haladéktalanul feliilvizsgaljak.

A megallapodésban foglaltak teljesiilését az 6nkormanyzatok negyedévente attekintik, a
polgéarmesterek taldlkozoja alkalmdval és sziikség szerint modositjak.

Jelen megallapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és megértését kovetden
az dnkormanyzatok képviseld-testiiletei képviseletében eljard polgarmesterek a képviselt
onkormanyzat akarataval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagyolag,
sajatkez{i alairassal latjak el.

Hatalyba 1épés kezd6 idépontja: 2020. januar 1.

Kelt: Galgaguta, 2019. december 11.

P.H. P.H.
Agocs Gabor Agocs Pal
Galgaguta Kozség polgarmestere Becske Kozség polgarmestere
P.H. P.H.



Gyurek Laszlo Hevér Boglarka
Nogradkovesd Kozség polgarmestere Szécsénke Kozség polgarmestere

ZARADEK:

A megallapodast
Galgaguta Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 153/2019. (XI1.11.) szamu,
Becske Kozség Onkorm;’myzat Képviseld-testiilete 95/2019. (XII.11.) szamu,
Noégradkovesd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 76/2019. (XII.11.) szamu,

Szécsénke Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 74/2019. (XIL.11.) szamu
hatarozataval fogadta el.

A megallapodast a Képviseld-testiileti dontések szerint ellenjegyeztem.

Dr. Bata Akos
jegyzo



A telepiilés fobb adataira

A teleptilés fobb adatai 2014. januar 1-jén:

a) teriilete: 1589 ha
aa) ebbdl telepiilés beltertilete: 40 ha
ab) ebbdl kiilteriilet: 23 ha
b) lélekszama: 631 10,
ba) ebbdl férfi: 311 10,
bb) nd: 320 fo,
c) a lakossag korosztalyonkénti 6sszetétele:
0-14 éves 72 10,
15 - 18 éves 28 10,

19 - 60 éves 362 10,
61 év feletti 169 f6.

1. szamu fiiggelék



1. sz. melléklet:

Kimutatas a képviselo —testiilet altal a polgarmesterre, illetve a tarsulasra atruhazott
hataskorokrol.

,Galgaguta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 7/2015. (I1.24.) dnkormanyzati
rendelet a szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli €és természetbeni telepiilési tamogatasokrol
valamint a gyermekvédelmi tdmogatasrol

Polgéarmesterre atruhdzott hataskorok:
- Ujsziilott tamogatas

- Temetési tdAmogatas

- Koztemetés

- Szocialis étkeztetés megallapitasa

- Rendiili gyermekvédelmi tAmogatas”™

Berceli ,,Belso-Cserhat” Gyermekjoléti és Csaladsegito Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
- Az intézményvezetd kinevezése, a vezetd megbizds visszavondsa, vele szemben
torténd  fegyelmi  eljards  meginditasa, fegyelmi  biintetés kiszabasa,
Osszeférhetetlenség megallapitasa.
- Tarsulasi Tandacs tagjanak kizarasédhoz.
- A Tarsulas SZMSZ-nek, szakmai programjanak, alapitd okiratdnak elfogadaésa,
modositasa.

A Tarsulashoz nem tartoz6 6nkormanyzatok részére ideiglenesen - megallapodas alapjan -
feladatellatas engedélyezése.



2. szamu fuggelék

A képviselo-testiilet tagjainak neve, lakcime

1. Agocs Géabor polgarmester 2686 Galgaguta, Kossuth ut 20.
2. Orgovanyi Laszlé  alpolgarmester 2686 Galgaguta, Kossuth ut 126.
5. Dr. Antalics Zsolt képviseld 2686 Galgaguta, Béke ut 72.

6. Nagy Jend képviseld 2686 Galgaguta, Kossuth Ut 92.

7. Varga Csaba képviseld 2686 Galgaguta, Kossuth ut 108/a.



2. szamu melléklet

A testiileti anyagok elektronikus titon torténé tovabbitasanak szabalyai, rendje

Az Onkormanyzat képviseld-testiiletének napirendi anyagai, eldterjesztései elektronikus uton
keriilnek megkiildésre a képviseld-testiilet tagjainak és a jegyzonek.

A napirendek témajatol fiiggden esetenként meghivott intézmények, szervezetek vezetoi,
napirendek eldadoi — amennyiben elektronikus elérhetdséggel rendelkeznek — szintén
elektronikus formaban kapjdk meg a sziikséges napirendi anyagot, illetve meghivot.

Az Onkormanyzat informatikusa, rendszergazdaja altal biztositott hardver és szoftver
feltételek rendelkezésre allnak a képvisel6knek, polgarmesternek €s a jegyzdnek.

A napirend eldterjesztdi altalanos szabalyként email utjan megkiildik az eldterjesztést a
polgarmester vagy a jegyz0 altal meghatarozott id6pontig a hivatal szamitogépes rendszerére.

A torvényességi ellendrzés szabalyainak megtartasahoz az eldterjesztok a napirend anyagat
papiralapon legalabb egy példanyban aldirva, bélyegzdvel ellatva atadjak a jegyzonek.

A képviseld-testiilet felé irasban benytjtott allampolgari kérelmeket és egyéb beadvanyokat a
hivatal e feladattal megbizott kdzszolgalati tisztviseldje elektronikus tovabbitasra eldkésziti.
Az elektronikus tovabbitast a jegyzokonyvvezetd végzi az SZMSZ-ben meghatarozott
hataridon beliil.

A munkaterv szerinti testiileti iilések napirend;jét legkésdbb az iilés napjatol szdmitott 3. napon
lehet tovabbitani.

A cimzettek (képviseldk, polgarmester, jegyzd, esetenkénti meghivottak) a napirendi anyagok
szamitogépiikon vald megjelenését, megismerését a felado részére visszaigazolas kiildésével
nyugtazzak.

A cimzettek az elektronikus tton kiildott anyagok megismerése, kezelése sordn kotelesek
betartani az adatvédelmi €s személyiségi jogokat, szabalyokat.

Tovabba kotelesek betartani a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvényben és az SZMSZ-ben a zart iilésre vonatkozo eldirdsokat.



SZMSZ 7.§. (4) bekezdéséhez.

3. sz. Fiiggelék:

Kiorbélyegzok és fejbélyegzok teljes kori lenyomatai:

Berceli Koz6s Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége

GALGAGUTA
Erkezés ideje: Széma:
Meliéklet: Hataridé: El6ado:

- POLGARMESTERI HIVATAL
2686 Galgaguta, Kossuth Gt 86

Bercei: Kozos Onkormanyzati
Hivatal Kirendeltsege
2686 Galgaguta, Kossuth 0t 86.
Tal.: 36/578-015

Eredetivel mindenben
megegyezdé masolat.
Galgaguta,



4. szamu fuggelek

Az dnkormanyzat altal ellatott feladatok kormanyzati funkciok szerinti

011130

013320
045120
045160
051030

052020
064010
066020
072112
072311
074031
074032
082044
096010
096020
102030
104030
104042
107051
107054
106010
091140
106020
041231
041232
041233
041236
041237
082092

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és &ltalanos igazgatasi
tevékenysége

Kéztemetb-fenntartas és —miikodtetés

Ut autépalya épitése

Kbézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begylijtése,
szallitasa, atrakasa

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Kozvilagitas

Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Haziorvosi ligyeleti ellatas

Fogorvosi alapellatas

Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas
Ifjtsag-egészségligyi gondozas

Koényvtéri szolgaltatasok

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Idések, demens betegek nappali ellatasa

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Gyermekjoléti szolgaltatasok

Szociélis étkeztetés

Csaladsegités

Lakdingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése

Ovodai nevelés, ellatés miikédtetési feladatai
Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggé ellatasok

Révid idétartamu kbzfoglalkoztatas

Start-munkaprogram — Téli kbzfoglalkoztatas

Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

Orszagos kézfoglalkoztatasi program tartamu kézfoglalkoztatas
Kbézfoglalkoztatasi mintaprogram

Kbézmlivelbdés — hagyomanyos k6zbsségi kulturalis értékek gondozasa



5. szamu figgelék

A polgarmester hivatali munkarendje, az egyetértési joghoz kotott munkakorok
felsorolasa, valamint a szabadsag kiadasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok

A polgarmester munkarendje megegyezik a kozos hivatal kozszolgélati tisztviseldnek
munkarendjével:

Hétf6tol - szerdaig: 8.00-16.00 oraig
Pénteken: 8.00 — 16.00 oraig

Csiitortokon nincs iigyfélfogadas

Az egyetértési joghoz kotott munkakorok felsorolasa:

A Magyarorszadg helyi dnkormanyzatairol szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a polgarmester altal meghatarozott kozos
onkormanyzati hivatal koztisztvisel0jének kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentés¢hez ¢és
jutalmazasahoz az alabbi esetekben kell a jegyzdnek az egyetértési jogot megkérni:

A Berceli Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal berceli székhelyén munkat végz6 koztisztviseldknél
minden esetben szlikséges a polgarmester egyetértését beszerezni.

Az egyetértési jog gyakorlasa az allandd kirendeltségeken foglalkoztatott koztisztviselok
esetében az adott telepiilések polgarmestereit illeti.

A szabadsag kiadasaval kapcsolatos eljarasi szabalyok:

A polgarmester szabadsag kiadasat a kozszolgalati tisztviselokrol sz6lo 2011. évi CXCIX.
torvény 103 — 107. §-dban eldirtak szerint kell teljesiteni.

A szabadsag kiadasanak engedélyezésére az egyéb munkaltatdi jogkdrben a polgarmester altal
altalanos helyettesitéssel megbizott alpolgarmester jogosult.

Az éves szabadsagoldsi terv készitésével, nyilvantartas vezetésével jaro tgyviteli,
adminisztrativ feladatokat a Berceli K6zos Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésén
foglalkoztatott, munkakori leirasaban megbizott koztisztviseld latja el.



6. szamu figgelék

Ugyrendi és Vagyonnyilatkozatokat Nyilvantarté és Ellenérzo Bizottsag tagjainak
névsora

1.  Varga Csaba elnok 2686 Galgaguta, Kossuth ut 108/a.
2. Nagy Jen6 tag 2686 Galgaguta, Kossuth ut 92.

3.  Dr. Antalics Zsolt tag 2686 Galgaguta, Béke ut 72.



7. szamu fuggelék
Berceli Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési
szervek Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat a kovetkezok
szerint hatarozza meg a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat.

I. A Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosito adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése
Berceli K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2.1 A Kézbs Onkormanyzati Hivatal székhelye
Cim: 2687 Bercel, Béke ut 1.

2.2 K6zos Onkormanyzati Hivatal kirendeltségei:

2.2.1. Berceli Kozés Onkormanyzati Hivatal Becskei Kirendeltsége
Cim: 2693 Becske, Petofi ut 1/A

2.2.2. Berceli Kozés Onkormanyzati Hivatal Galgagutai Kirendeltsége
Cim: 2686 Galgaguta, Kossuth ut 86.

2.2.3. Berceli Kozos Onkormanyzati Hivatal Nogradkovesdi Kirendeltsége
Cim: 2691 Nogradkovesd, Madéch 1t 1.

3. Kozos Hivatal SZMSZ-ének célja, miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Berceli K6zds Onkormanyzati
Hivatal adatait, ellatando feladatait, szervezeti felépitését, a mikodés rendjét, a szervezeti
tagoltsagat, a vezetdk €s alkalmazottak feladat- hatas €s jogkoreit.

3.2. A Kézés Onkormanyzati hivatal létrehozasira vonatkozé megallapodas, alapit6
okirat

A Kozés Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl a hivatalt létrehozé ©nkormanyzatok
megallapodast kotottek. A megallapodas alapjan Bercel Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 4/2013 (I1.14.) szamu, Becske Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2/2013
(1.29.) szamu, Galgaguta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 9/2013 (I1.01.) szamu,
Nogradkdvesd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 10/2013 (I11.14.) szamu, Szécsénke
Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 7/2013 (I1.14.) szama hatarozatdban kimondta,
hogy Berceli K6z6s Onkormanyzati Hivatalt hoz létre.

A Berceli Koéz6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasival egyidejiileg az érintett
onkormanyzatok elfogadtak a k6zos hivatal alapité okiratat.

Bercel Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 5/2013. (11.14.) szamu, Becske Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete 3/2013. (1.29.) szami, Galgaguta Kdzségi Onkormanyzat
Képvisels-testiilete  10/2013. (I1.01.) szamu, Nogradkdvesd Kozségi Onkorméinyzat
Képviseld-testiilete 11/2013. (I1.14.) szdmu, Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 8/2013. (I1.14.) szdmu hatarozatdban fogadta el az alapitd okiratot.

3.3. Egyéb dokumentumok



Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodését részletesen meghatarozd dokumentumok a
Szervezeti €s Miukodési Szabdlyzat, valamint a szakmai és pénziigyi gazdasagi munkat
meghatarozo és segitd szabalyzatok és leirasok.

A k6z0s onkormanyzati hivatal miikodését a SZMSZ-en tal a kovetkezd belsd szabalyzatok
szabalyozzak.

- Gazdalkodasi Szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzat

- Leltarkészités és leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati rend €s bizonylati album

- Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Kockéazatkezelési szabalyzat

- Folyamatokba épitett eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzések (FEUVE)

- Belso ellendrzési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kozérdekii adatok megismerésének rendjét meghatarozé szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Ttzvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

4. Az alapitasra vonatkozo adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 810133

Adoszam: 15810135-1-12

Szamla szam: 11741017-15810135

KSH szam: 15810135-8411-325-12

Az alapito okirat kelte: 2013. 02.15.

Az alapito okirat szama: 172-25/2013.

Az alapitéds idopontja: 2013. marcius 1.

Koéz6s Onkorméanyzati Hivatal alaptevékenysége: helyi 6nkorméanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11)

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal mitkodési kore: a Kozos Onkormanyzati Hivatalt alapitd
onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal feliigyeleti szervei:

- rAnyito szerv neve, székhelye:
Bercel Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
2687 Bercel, Béke ut 1.

- alapit6 jogokkal felruhdzott fenntart6 (irdnyitd) szerv neve, székhelye:

Bercel Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
(2687 Bercel, Beke ut 1.)

Becske Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
(2693 Becske, Petdfiut 1/A.)

Galgaguta K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(2686 Galgaguta, Kossuth ut 86.)



Nogradkovesd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
(2691 Nogradkovesd, Madach ut 1.)

Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
(2692 Szécsénke, Rakocziut 18/A.)

- Torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:
Noégrad Megyei Kormanyhivatal
(3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. Gt 9.)

- Gazdalkodast ellendrzd szerv:
Allami Szamvevszek Nograd Megyei Ellendrzési Irodaja
(31200 Salgoétarjan, Rakoczi t 36.)

- Gazdalkodas feliigyeletet gyakorlo szerv:
Magyar Allamkincstar Nograd Megyei [gazgatdsaga
(3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 15.)

5. Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A k6z0s Onkormanyzati hivatal jogallasat az Motv., illetve a kozds hivatalt 1étrehozo
onkormanyzatok képviselO-testiileteinek a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatarol szolo
rendelete hatarozza meg.

A koz0s onkormanyzati hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasa, hozzarendelt mas koltségvetési szervek

A ko6z6s dnkormanyzati hivatal a gazdalkodasa megszervezésére valo tekintettel 6nalldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

Az iranyitok altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol
sz0l16 2011. évi CXCV. torvény 10.§.(1-3) bekezdése alapjan nincsenek.

A ko6zo6s Onkorményzati hivatal koltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgaldé dnkormanyzat
Osszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai az Onkormanyzati rendeletben, mint
koltségvetési szervnek elkiilonitetten szerepelnek.

A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetését, beszdmoldjat, a kozos onkormanyzati hivatalt
létrehozd nem székhely dnkormanyzatok hatarozatban fogadjak el.

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsd szabalyzat
hatarozza meg.

7. Kozos onkormanyzati hivatal feladatellatasat szolgalo vagyon, vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Az alapitaskor a k6zOs Onkormanyzati hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd
onkormanyzatok tulajdona.

Az ing6sagok koziil az alapitasig meglévd ingd vagyon az érintett telepiilési nkormanyzat
tulajdona, melyet ingyenes hasznalatba ad a k6z0s hivatal részére.

Az alapitast kovetden (2013. marcius 1.) kdzdsen megszerzett ingd vagyon tulajdonanak
megallapitasara a beszerzéseket kovetden egyedileg kertil sor.



A székhelyen és a kirendeltségeken a kozds Onkormanyzati hivatali feladatok ellatasara
hasznalt ingatlanok a telepiilési onkormanyzat tulajdondban maradnak, melyet téritésmentesen
a kozos onkormanyzati hivatal hasznilatdba adnak. Az ingatlanok beruhazasi €és felujitasi
kotelezettségérdl a tulajdonos dnkormanyzat sajat forras terhére gondoskodik.

A ko6zds Onkormanyzati hivatal a mukodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkoz6 szabdlyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodéasa soran figyelembe kell
venni a koltségvetési rendelet, az oOnkormanyzati vagyonrendelet, ¢és egyéb belsod
szabalyozasok eldirésait.

8. Ko6zos onkormanyzati hivatal megsziintetése

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal megsziintetése az alapitok joga.

A hivatal megsziintetésérdl kozos megegyezéssel az érintett képviseld-testiiletek az altalanos
onkormanyzati valasztasok napjat kovetd 60 napon beliil allapodhatnak meg.

Amennyiben k6zds megegyezés nem jon 1étre, gy a felmondas szabalyai szerint kell eljarni a
megallapodast megsziintetd onkormanyzatnak.

A megsziintetd dontést az ¢érintett képviseld-testiiletek mindsitett tobbséggel hozott
hatarozattal hozhatjak.

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

9. Kotelezo szabalyzatok

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal jegyzdje felelés a Kozds Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési szervként vald miikodésébdl fakadéo — a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13.§. (2) bekezdésében meghatarozott — belsé szabdlyozasok elkészitéséért €s rendszeres
feliilvizsgalataért.

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1.1. A kozos onkormanyzati hivatal feladata és hataskore

A hivatal altalanos feladatai:

- az Onkormanyzat miikdodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- ¢és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald elOkészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

- kdzremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikodésének 6sszehangolasdban.

A ko6z0s onkormdnyzati hivatal szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a
k6zo6s Onkormanyzati hivatal dolgozoi kozotti megosztasardl a jegyz0 rendelkezik. A
feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntartok altal a k6zos Onkorményzati hivatal vezetdire és dolgozdira kotelezden eldirt
feladatokkal és hataskorokkel.

A ko0zO6s Onkormanyzati hivatalban folyd tevékenységet meghatarozod legfontosabb
jogszabalyok:

* Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Mot.)

« Az allamhaztartasrol szo616 2011 évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)

* A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011 évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)

* A munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)



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

» A kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL.
torvény (tovabbiakban: Ket.)

* A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

* Az 4llamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
* dgazati kozigazgatasi jogszabalyok

1.2. A kozos onkormadnyzati hivatal tevékenységei

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcio6

szdma megnevezeése

011130 Onkormanyzatok és ©Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos igazgatési
tevékenysége

011140 | Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasok tevékenysége

Orszaggylilési, Onkormanyzati ¢és europa parlamenti képviseld valasztasokhoz
016010 T .
kapcsolddo tevékenységek

016020 | Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

013210 | Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

1.3. A kozos onkormanyzati hivatal feladatmutatoja

Mennyiségi Mennvisé

A feladatmutatdé megnevezése egysége yiseg

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo
. . darab 5
kozségek szama

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalhoz tartozo "

o . L 10 4089

kozségek egyiittes lakossagszama

1.4. Vallalkozoi tevékenység

A koz6s dnkormanyzati hivatal alapit6 okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. FEJEZET o
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama

A ko6z6s dnkormanyzati hivatal engedélyezett 1étszama 15 6.

A hivatal €lén a jegyz6 all.

A Berceli Kéz6s Onkormanyzati Hivatal egységei:

a) hivatali székhely 2687 Bercel, Béke ut 1., a jegyzd kozvetlen vezetésével

b) Becskei Alland6 Kirendeltség 2693 Becske, Petéfi ut 1/A., a jegyz6 kozvetlen vezetésével
¢) Galgagutai Allandé Kirendeltség 2686 Galgaguta Kossuth Gt 86., a jegyzé kozvetlen
vezetésével

d) Nogradkovesdi Allandé Kirendeltség 2691 Nogradkovesd, Madach Gt 1., a jegyz6
kozvetlen vezetésével

2. A Kozos Hivatal 1étszama
2.1. Szakmai 1étszam:
- jegyzd 116




+ koztisztviselok 14 16

ebbdl:
- Bercel székhely 7 f6 8 6réban
- Becske Kirendeltség 2 16 8 6réban
- Galgagutai Kirendeltség 2 10 8 oréban
- Nogradkovesdi Kirendeltség 3 {6 8 oraban
Osszesen: 15 6

A k6z06s onkormanyzati hivatal szervezeti abrajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

2.2. A kozos Onkormanyzati Hivatal szervezete:
2.2.1. A kozos oOnkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem
tagolodik.

2.2.2. a k6zo6s dnkormanyzati hivatal
- Bercel székhelyén ¢€s az alland6 kirendeltségeken teljes heti munkarendben miikddik.
- Szécsénke Onkorményzatnal idészakos iigyfélszolgalat mitkodik az iligyrendben
meghatarozottak szerint. Az ligyfélszolgalat helye: Polgadrmesteri Hivatal, Rakoczi Ut
18/A.

2.3. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
A székhelyen és az allando kirendeltségen:
a) Munkarend:

Hétfotol- csiitortokig 8.00-16.30 oraig,
Pénteken 8.00-14.00 oraig
b) Ugyfélfogadas:

Székhelyen:

Hétfon és szerdan 8.00-12.00, és 13.00-16.00 oraig
Pénteken: 8:00-12:00 oraig

Kedden és csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Allandé kirendeltségeken:

Galgaguta:
Héttotol-szerdaig 8.00 — 12 oraig és 13.00 - 16.00 oraig
Pénteken: 8.00-16.00 oraig

Csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Becske:

Hétto, Kedd, csiitortok 8.00 — 12.00 oraig és 12,30 — 16,30 oraig.
Szerdan €s pénteken nincs iligyfélfogadas.

Nogradkovesd:

Hétfo, szerda, csiitortok 8.00 — 16.00 oraig
Pénteken: 8.00 — 13.00 oraig.

Kedden nincs tligyfélfogadas.
3. A kozos onkormanyzati hivatali munkakorok

A kozds Oonkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott



dolgozd jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
* jegyz0 esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorld polgarmester,
* a k6z0s onkormanyzati hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.

4. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése, a vezet6 feladatai
4.1. A jegyzo feladatai

— gyakorolja a feladat- €s hataskorébe tartozd hataskordket,

— vezeti a kd6zds onkormanyzati hivatalt, felelds a k6z0s onkormanyzati hivatal miikodéséért
¢s gazdalkodasaért,

— gondoskodik a k6zds Onkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételekrol,

— kiilsd szervek eldtt keépviseli a kozos Onkormanyzati hivatalt,

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a kozds dnkormanyzati hivatal szakmai és gazdasagi
miitkodésének valamennyi teriiletét,

— a kozds onkormdnyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi
jogokat,

— ellatja a kozos dnkormanyzati hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

—megszervezi a k6zos dnkormanyzati hivatal belso ellendrzését,

— felelds a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkodéseéert,

— elkésziti a kozos dnkormanyzati hivatal SZMSZ-¢ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket,

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

— tamogatja a kozos Onkormanyzati hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a koz0s
onkormanyzati hivatal székhelye ¢€s a kirendeltségek kozotti feladat- €s munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a k6zos dnkormanyzati hivatal tevékenységét, munkajat.

- jelzi a képviselO-testiiletnek, képviseld-testiileti bizottsdgnak, tarsulasi tandcsnak és a
polgarmestereknek, ha a dontésiik, miikodéstik jogszabalysértd.

4.2. Az aljegyzé, illetve az aljegyzoi tisztség betoltetlensége miatt a jegyzo-helyettes
feladatai

— a jegyzO tartds akadalyoztatasa és tavolléte esetén — Mucsina Attilané pénziigyi eléadd —
teljes jogkorrel ellatja a jegyz0 helyettesitési feladatokat, — ellatja a jegyzd altal munkakorébe
utalt feladatokat.

A jegyzO-helyettes feladat- €és hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a részletes munkakori leirdsa tartalmaz. A jegyzd helyettes munkakdre
kapcsolt munkakori feladatként kertil ellatasra.

A jegyz0 at nem ruhdzhato hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan
beliil a targyévre vonatkozoan a jegyzO-helyettes - besorolasa szerinti fizetési fokozathoz
tartozo alapilletményét — december 31-¢ig terjedd idOszakra, a mindenkori kdltségvetés
figyelembevételével legfeljebb 30%-kal megemelt mértékben allapitja meg. Az eltéritésrdl a
jegyzd legkés6bb minden év februdr 28-aig koteles donteni. Az igy megallapitott eltérités
mértéke a targyévben egy alkalommal a megéllapitastol szdmitott hat honapot kovetden a



teljesitményértékelés alapjan modosithatd, azzal a feltétellel, hogy a mar megallapitott
alapilletménye legfeljebb 20%-kal cs6kkenthetd.

4.3. Ugyintézok

A ko0z0s onkormanyzati hivatal feladat- ¢és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyzo
iranyitasaval az ligyintézok latjak el.

A koz0s Onkormanyzati hivatal dolgozoir kozil a jegyz0 valamennyi telepiilésen,
kirendeltségen végez munkat. Sziikség esetén a jegyzé elrendelheti, hogy a székhelyen
dolgozd koztisztviselok a Kirendeltségeken, illetve a Kirendeltségeken dolgozé
koztisztviselok a székhelyen is végezzenek munkat.

A hivatal tigyrendjét az 1.sz. fiiggelék tartalmazza.

5. A kozos onkormanyzati hivatal munkajat segito értekezletek
5.1. A kozos onkormanyzati hivatali munka vezetését segité forumok

Vezetoi értekezlet:

A jegyz0 sziikség szerint a polgarmesterek bevonasaval vezetdi értekezletet tart. Az értekezlet
Osszehivasat kezdeményezheti az érintett telepiilések polgarmesterének barmelyike.

A vezet0i értekezlet célja:

— tajekozodas ¢és megbeszelés székhelyen ¢és a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok
munkajarol,

— a k6z0s onkormanyzati hivatal, aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

— szakmai képzések, informaciok atadasa,

— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

- a jegyz0 sziikség szerint dolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kdzos
onkormanyzati hivatal dolgozo6i vesznek részt.

A dolgoz61 munkaértekezlet célja:

— a jegyz0 beszamol a kozOs Onkormanyzati hivatal munkajarol, értékeli a kozos
onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakdriilményeit, a munkamoralt,
1smerteti a kovetkezo 1doszak feladatait,

— a dolgozdk észrevételekkel, javaslatokkal ¢lhetnek, kérdéseket tehetnek fel.
Kozfoglalkoztatassal — kapcsolatos  feladatellatast, illetéleg — pénziigyi, gazdalkoddasi
feladatellatast segito munkaértekezlet:

- A jegyz6 a Berceli Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelytelepiilés, valamint a
kirendeltségek kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatellatast érintd €s ellatod, azeért felelds
koztisztviselok részvételével minden pdaratlan hét szerdai napjara, 13,00 oratol, Bercel
sz€khelytelepiilésre — barmely érintett akaddlyoztatdsa esetén ettdl eltérden eldre egyeztetett
idépontban —megbeszélést hiv dssze és tart.

- A jegyzO-helyettes feladatokat ellatd koztisztviseld — a jegyzé jelenlétében és
kozremitkodésével - a Berceli Kozds Onkormanyzati Hivatal székhelytelepiilés, valamint a
kirendeltségek pénziigyi eldadoi részvételével minden paratlan hét csiitdrtoki napjara, 13,00
oratol, Bercel székhelytelepiilésre — barmely érintett akadalyoztatasa esetén ettdl eltérden
eldre egyeztetett idopontban — pénziigyi egyeztetd megbeszélést hiv 6ssze €s tart.

5.2. A kozos onkormanyzati hivatali munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek



A kozbds Oonkormanyzati hivatal vezetése egyiittmiikodik a kozdés Onkormanyzati hivatali
dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
¢s érdekvédelme. A koOzOs Onkormdnyzati hivatal vezetése tdmogatja ¢€s segiti az
érdekképviseleti szervezetek miitkodését.

A jegyzd a koztisztviseldi jogviszonybol szdrmazo jogok és kotelezettségek gyakorldsanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol a jogszabalyok ide
vonatkoz6 rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A koz0s Onkormanyzati hivatal mikodését segitd testiiletek, szervezetek €s kozosségek
iléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek megdrzésérol a jegyz6 altal kijelolt
koztisztviseld gondoskodik. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell az tilés helyét, idOpontjat, a
megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ("?NI’(ORMA,NYZATI HIVATAL
MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
1.1. A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

A ko6z6s Onkormanyzati hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek
foglalkoztatasra a dolgozok. A koztisztviseldi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara,
modositasara, megsziinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni. A koz6s dnkormanyzati
hivatal a feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében kiilsd személyeket is
foglalkoztathat. A ko6z6s oOnkormanyzati hivatal hatarozott idére, éatmeneti iddszakra
megbizasi szerzddést kdthet sajat dolgozoival a munkakoron kiviil esd feladat ellatasara.

1.1.1. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. térvény 3.§ (1)-(2)
bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyz0

b) anyakdnyvvezetdk

c) a bankszamla felett alairasi jogosultsaggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési
joggal rendelkezd ligyintézo.

d) pénziigyi, gazdalkodasi ligyintézo

e) adotigyi iigyintézo

f) szocialis ligyintézo

g) gyamiigyi ligyintézo

h) hatosagi ligyintézo

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni az alabbi
részletezéssel:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onalldban vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi tigyben /3. §(1) a)/,



- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onalldban vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzEsi eljaras soran /3. §(1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onalldban vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas soran és
- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban allo személy (Onalldban vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrél vald dontésre
iranyuld eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onalldban vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormdnyzati tamogatdsok
felhasznalasanak vizsgélata vagy a felhasznaldssal vald elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizéssal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) d)/.
A Ko6zés  Onkormanyzati  Hivatalban  foglalkoztatottak  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8

Munkakor pontos

megnevezése (1) a) (1) b) (1) ¢) 1) d) 1) e 2 d
jegyz0 =
anyakonyvvezetd X

a bankszamla felett
alairasi jogosultsaggal
rendelkezd, vagy

utalvanyozasi, X
ellenjegyzési joggal
rendelkez0 ligyintézo.
pénziigyi, gazdalkodasi «

igyintézo

adoiigyi ligyintézo

szocialis ligyintézo

gyamiigyi ligyinté€z0

RIS

hat6sagi ligyintézo

1.2. A dolgozok dijazasa

A koztisztviseloket megilletd juttatasok alapvetd szabdlyait a Kttv., a tarsult 6nkormanyzatok
képviseld-testiileteinek a koztisztviseloket megilletd juttatdsokrél szoldo Onkormanyzati
rendelete, valamint a K6zszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatdsként havonta - a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott - illetményre jogosultak. A munka dijazdsdra vonatkoz6 megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot kovetd hd 3. napjaig
kell a koztisztviseld altal meghatarozott lakossagi folydszamlara utalni.

A képzettségi potlékra jogositdo munkakordket €s képzettséget a Kttv. 142.§-a alapjan a 2.
szami melléklet szerint kell biztositani.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok
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1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldiranyzatan beliil a jutalom
eldiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, és a munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasok eldiranyzat maradvanya hasznalhato fel. A targyévet kovetd évben a
pénzmaradvany jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhatdé fel a dolgozok
jutalmazasara. A jutalom pénzben ¢és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak -
természetbeni juttatasként is kifizethetd. A jutalom kifizetése sordn torekedni kell a
koltségkiméld, lehetdleg adomentesen nyljthato juttatasok fizetésére. A koltségvetési kereten
beliil a jutalom fizetésérdl a koztisztviselok tekintetében a munkaltatdéi jogokat gyakorlod
vezetd dont. A kifizetésre keriild jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott mértéket.

1.2.2.2. Megbizasi dij

Sajat dolgozd részére megbizasi szerzOdés alapjan megbizadsi dij a munkakdrébe tartozo,
munkakori lefrdsa szerint szdmara eldirhatd feladat ellatdsara nem fizethetd. Ettdl eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan, a
megbizd 4ltal igazolt teljesités utdn keriilhet sor megbizéasi dij kifizetésére. A szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerzOdés, vagy szamla
ellenében torténd igénybevételre vonatkozo szerzodés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak
jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd. Kiilso
személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az aldbbi feladatok ellatasara
kothetd szerzdés:

— Statisztikai adatfelmérés,

— Szakért6i tevékenység,

— Hatastanulmanyok elkészitése,

— Tervek, tervdokumentaciok elkészitése,

— Ellendrzések elvégzése.

1.2.3. Egyéb juttatasok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatds

A ko6zds onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok a Kttv. 151.§-a alapjan
egységes cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatds egy fore esé éves Osszegét -
amely maganban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3)
bekezdése, valamint a kozszolgélati tisztviselok részére adhato juttatdsokrdl €s egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan -
figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a kozszolgélati
szabalyzatban hatdrozza meg. Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése
értelmében a kozszolgalati szabalyzatban meghatdrozott cafetéria-juttatas igénybevételére
haszndlhato fel. A valaszthatd juttatdsok a kozds Onkormdnyzati hivatal koztisztviseldi
tekintetében azonosak. A cafetéria-juttatds igénybe vételének részletes szabalyai a Cafeteria
Szabalyzatban keriilnek meghatarozasra, mely szerkezetileg a Kozszolgalati Szabalyzat
mellékletét képezi.

1.2.3.2. llletményeloleg
A koztisztviseld6 — kérelmére — illetményeldlegben részesithetd. Az illetményeldleg
nyujtasanak részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Kozlekedeési koltségtérités

A ko6z0s hivatal dolgoz6i a munkéaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak
szerint:

- helykozi, tavolsagi jaratokra szold utazasi bérlet aranak a munkaltatdé nevére sz0l6 szamla
ellenében torténd megtéritése.
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- a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a tényleges
utazasi koltség megtéritésre keriil: koltségtéritésként a havi utazasi tavolsag (a munkahely és a
lakohely, vagy tartozkodasi hely kozotti kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag), a
mindenkori NAV altal kozzétett {izemanyagdr, valamint a gépjarmiire érvényes,
kormanyrendeletben meghatdrozott fogyasztdsi norma alapjan kiszamitott koltség kertil
megtéritésre, nettd modon szamitott jovedelemkent.

1.2.3.4. Mobil telefon hasznalat

A ko6z0s Onkormanyzati hivatal dolgozoi sajat mobil telefonkésziilek hasznalataval az
onkormanyzatokat megilleté6 kedvezményes eléfizetdi dijcsomag hasznalatara jogosultak. A
telefonhasznalat szolgaltatasi dijat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.
A dolgozok altal kezdeményezett csaladtagok, személyek részére kért mobiltelefon
hasznalatot egyedi elbiralas alapjan az 6nkormanyzat polgdrmestere engedélyezi.

1.3. A munkavégzés, a munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzeés teljesitése a jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évd szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé kdoteles a munkakdrébe
tartozO munkat képességer maximalis kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel ¢és
pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgoz6 illetéktelen
személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 0sszefliggésben jutott
tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amelyek nyilvanossagra
keriilése a kozos Onkormanyzati hivatal érdekét sértené. A k6z0s dnkormanyzati hivatalnal
hivatali titoknak mindsiilnek kiilonosen:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok;

— az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

— az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok;

— a kozOds Onkormanyzati hivatali munka sordn hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak,
hozzaférések;

— az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozds Onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének
kotelezettsége a kozO0s Onkormanyzati hivatalnadl fennallo koztisztviseld1 jogviszony
megszinését kovetden is kotelezd. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvaradsoknak €s etikai
szabalyoknak megfeleléen koteles végezni.

1.4. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a munkaaltatoi jogkor gyakorlojaval (jegyzo
esetében a székhely szerinti polgarmester, a k6z0s dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzOvel) torténd elézetes egyeztetés alapjan ¢€ves
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsdg engedélyezésére — a kozos Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
valamennyi koztisztviseld tekintetében a jegyzd, a jegyzd tekintetében a székhely szerinti
kozség polgarmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a
Kttv.-ben foglalt eldirdsok alapjan kell megallapitani. A dolgozdkat megilleté és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal kapcsolatos nyilvantartasokat a
munkakori leirdsban megbizott igazgatasi eldadd vezeti. A szabadsagoldsi tervvel, a
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szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részletszabalyokat a Kozszolgélati
Szabalyzat tartalmazza.

1.5. A helyettesités rendje

A kozos onkormanyzati hivatalnal folyd munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a
jegyz6 feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatok a
munkakori leirdsokban keriilnek rogzitésre. A  helyettesités részletes szabdlyait a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.6. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozéas esetén (pl. kdzszolgalati jogviszony
megszinése, munkakor-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozd munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a
munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes korti személyi
felelosség terheli. Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kovetd 15 napon
beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcesolatos eljaras részletes szabalyait a
Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.7. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

A ko0z0s Onkormanyzati hivatal dolgoz6i — és hozzatartozoik - az altaluk hasznalt mobil
telefon kartydk utdn kiszamlazott telefonbeszélgetések dijat kotelesek a szdmla ellenében
megtériteni.

Fénymasolas

A koz0s onkormanyzati hivatalban a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért a kiilon rendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasa
A ko6z0s Onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizarolag a jegyz0 engedélyével
torténhet.

1.8. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor
érvényes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, adotorvény) alapjan torténhet. Sajat gépkocsit
hivatali célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelosség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a
koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a
teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett
olyan dolgokban, eszkozokben bekovetkezett hidnyt, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat (pl. jegyzék vagy
elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost az atvételt igazold bizonylat nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz
tekintetében. (A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyz0 engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan,
melyért anyagi felelosséggel tartozik.
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A koz0s onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

A dolgozo személyes haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefliggésben a munkahelyen bekovetkezett karért a ko6zOs Onkormanyzati hivatalt
felelosség terheli. A k6zos dnkormanyzati hivatal kartéritési felelosségére a Kttv., valamint a
munka torvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

3. A kozos onkormanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartas

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az iigyintézdk
egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmikodés soran az
igyintézOknek minden olyan intézkedésnél, amely masik ligyintéz6 miikodési korét érinti, az
intézkedést megelézéen egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van. A belsod
kapcsolattartast szolgaljak a kiilonb6zo értekezletek, forumok is.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mitkodés eldsegitése érdekében a kozos dnkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatdsi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmikodik, kapcsolatot tart fenn.

A koz0s Onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
hatosadgokkal folyamatosan kapcsolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a kdzos onkormanyzati hivatal dolgozoinak el kell
segiteniiik. A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A koz0s Oonkormanyzati hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozOlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a k6zos dnkormanyzati hivatal j6 hirnevére €s érdekeire.
— Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala a k6zos 6nkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4. A kozos onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése

A kozos Onkormanyzati hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabdlyzat
alapjan, egységes, tanusitvdnnyal rendelkez0 programmal, kiilon-kiilon a kozos
onkormanyzati hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken torténik. A k6zos Onkormanyzati
hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken torténd iktatast a telepiilés kezddbetiijével torténd
megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni (Bercel esetében ,.B1”, Becske esetében ,B2”,
Galgaguta telepiilés esetében ,,G”, Nogradkovesd esetében ,N”, Szécsénke esetében ,,Sz”
betii jelolést haszndlva). Az ligyiratkezel€s irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és
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ellenérzéséért a jegyzd felelds. Az tligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalban a kiadméanyozas rendjét a jegyz0 szabalyozza.

A koz6s onkormanyzati hivatal iratait Bercel székhelyen, Galgaguta és Becske Allandé
Kirendeltségen a jegyzé jogosult kiadmanyozni, Nogradkovesd Allandé Kirendeltségen pedig
a munkakori leirasban felhatalmazott kdztisztviselo.

A jegyz0 tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozéasi jogot a megbizott
jegyzd-helyettes gyakorolja.

A jegyz0 az altala kiadmanyozott iratokrdl az elsd lehetséges alkalommal koteles tajékoztatast
adni a jegyz0 részére.

Onall kiadmanyozasra jogosult a jogszabaly 4ltal ligyintéz6i hataskdrbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott feladat- €s hataskort gyakorld iigyintézd, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

6. A bélyegz6k hasznalata, kezelése

A Ko6zds Onkorményzati Hivatal valamennyi kiadméanyan és aldirasnal bélyegzot kell
hasznalni.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzok listajat és lenyomatait az SzZMSz 3.
szamu melléklete tartalmazza.

A Dbélyegzovel ellatott, cégszerlien, illetve a kiadmdnyozéds szabalyai alapjan tartalma
érvényes alairt iratok kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valdo lemondast,
stb. jelent.

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalban a bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezdk jogosultak:

— Jegyz0,

— a jegyzO helyettese,

— valamennyi koztisztviseld

A ko6z6s dnkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdét ki és mikor
vette sajat hasznalataba, melyet az dtvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéért és évenkeénti egyszeri
leltdrozaséaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyzo altal a munkakori leirasban

meghatarozott személy a felelOs.

A bélyegzOt atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

7. A kozos onkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko0z0s Onkormanyzati hivatal gazdalkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtdsaval, a kozos Onkormdnyzati hivatal kezelésében 1évo
vagyonhasznositasdval 0Osszefiiggd feladatokat, hataskoroket a jegyz0 irdnyitasaval a
munkakdri leirdsban e feladatok ellatdsaval megbizott pénziigyi koztisztviseldk latjak el.

A kozés Onkormanyzati hivatal a gazdalkodds szabdlyozottsagat, a jogszabalyok
érvényesiilését belsé szabdlyzatok hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd
szabalyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért a munkakori leirasban e feladatok
ellatasaval megbizott pénziigyi koztisztviselok a feleldsek.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal az altaldnos forgalmi adonak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla felett két alairasra jogosult személy egyiittes aldirdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és aldirasra a jegyzO, valamint a jegyzd altal kijelolt kozos
onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra
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jogosult személyek nevét €s alairdsukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak Orzésérél a munkakori leirdsban megbizott
pénziigyi koztisztviseld koteles gondoskodni.

A kozos onkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasdra az alabbi
bankszamla szolgal:

Kereskedelmi bank megnevezése: OTP Bank Nyrt. Balassagyarmat

Bankszamla megnevezése : Berceli K6zos Onkormanyzati Hivatal

Bankszamla szdma: 11741017-15810135

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, ¢érvényesités rendjét a kozos
onkormanyzati hivatal vonatkozasaban a jegyz6 — erre vonatkozé kiilon belsé szabalyzatban -
hatarozza meg.

8. Belso ellendrzés

A kozds 6nkorméanyzati hivatal ellendrzésére a Motv. és az Ahtv. bels§ ellendrzésére
vonatkoz6 szabalyoknak kell érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység, €s a belsd ellendrzési tevékenyseég.

8.1. A belsé ellenérzés miikodése

A kozos onkormanyzati hivatal belsé ellendrzését az alapitd 6nkormanyzatok altal évente
kivalasztott belsd ellendrzésre jogosult személy, vagy szervezet végzi. A kapcsolattartasért, és
az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo felelds.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A belsd ellendrzést az dnkormanyzatok belsé ellendrzésére vonatkozd szabalyzata alapjan
kell megszervezni €s elvégezni. (Belso ellendrzési kézikonyv.)

8.2. A folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellenérzés

A jegyz0 a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagaira valod tekintettel koteles kialakitani,
mikodtetni €és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belil a
gazdalkodasért felelds koztisztviselok altal folytatott elsd szintli pénziigyi ellendrzési
rendszer.

A jegyz0 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢€s
eredményes felhasznalasat.

9. K6zo6s onkormanyzati hivatali 6vo, védo eléirasok

A koz06s onkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

A kozds Oonkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a kozés dnkormanyzati hivatal
altal foglalkoztatott személyekre.

V. FEJEZET
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ZARO RENDELKEZESEK

Berceli K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata Bercel Kozség
Onkorminyzata képviseld-testiiletének, Becske Kozség Onkormdnyzata képviseld-
testiiletének, Galgaguta Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletének, Nogradkovesd
Kézség Onkormanyzata képviseld-testiiletének és Szécsénke Kozség Onkormanyzata
képviseld-testiiletének jovahagyasaval 2015. oktober 1. napjan 1ét hatalyba, €s visszavonasig
érvényes.

A szervezeti és mukodési szabalyzat sziikséges moddositasarol a jegyzd, vagy az altala
megbizott személy gondoskodik.

Bercel, 2015. augusztus 31.

Dr. Bata Akos
jegyzo

Jovahagyo Zaradék:

Bercel Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Bercel Kozség
Onkorméanyzat képvisel-testiilete a 21/2014. (11.28.) hatarozataval,

Becske Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a 312014. (I11.10.) hatarozataval,
Galgaguta Kozség Onkorminyzat képviselé-testiilete a 23/2014. (I11.27.) hatdrozataval,
Nogradkdvesd Kozség Onkormanyzata a 13/2014. (111.03.) hatarozataval,

Szécsénke Kozség Onkormanyzata a 10/2014.(11.28.) hatarozataval jovahagyta.

A Berceli Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak 1. sz.
modositasat
Bercel K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete /2015.(IX. ..... ) szamu,
Becske Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete /2015.(IX. ..... ) szamu,
Galgaguta Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 68/2015.(IX. 17.) szamu,
Nogradkdvesd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete /2015.(IX. ...... ) szamu,
Szécsénke Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete /2015.(IX. ....... ) szamu
hatarozataval
fogadta el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyom.
Bercel, 2015. augusztus 31.
Bercel Kézség Onkorméanyzata nevében:
Janvari Andrasné

polgéarmester

Becske Kozség Onkormanyzata nevében:
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Szalatnyainé Zsigmond Eva
polgarmester

Galgaguta Kozség Onkormanyzata nevében:

Agobces Gabor
polgarmester

Nogradkdvesd Kozség Onkorméanyzata nevében:

Gyurek Laszlo
polgarmester

Szécsénke Kozség Onkorméanyzata nevében:

Hevér Boglarka
polgarmester

1. szamu melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
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Jegyz0

Berceli székhel Becskei Allandé Galgagutai Allandé
ercell szekhelyen Kirendeltségen Kirendeltségen
dolgozo 5 b

ik dolgozé dolgozo
koztisztvisel koztisztviselok koztisztviselok
Ugyintézé Ugyintézd

Ugykezeld
Benedek Vincéné

Pénziigyi el6ado
Igazgatasi eléado
Veresné Koncz Nikoletta

Pénziigyi eléado
Igazgatasi eldado
Antalics Janosné

Ugyintézd
Addligyi el6ado
Igazgatasi eldado
Oravecz Istvan

Ugyintézé
Igazgatasi el6ado
Pénziigyi el6ado kapcesolt
munkakoérben
Bertané Szaniszl6 Katalin

Ugyintézd
Igazgatasi eldado
Jele Tibor

Karaba Laszloné

Ugyintézd
Igazgatasi eldado
Martinyi Hajnalka

Ugyintézo
Pénziigyi eldado
Jegyz6 helyettes

Helyi ad¢ tligyintézd
Mucsina Attilané

Ugyintézd
Pénziigyi el6ado
Igazgatasi eldado
Szklevan Laiosné

Ugyintézd
Igazgatasi eldado

;/;/;/;/;/K—/K—/

Nogradkovesdi Allandé
Kirendeltségen dolgozo
koztisztviselok

Ugyintézd
Pénziigyi eléado
Igazgatasi eldado
Lisanvi Laszloné

Ugyintézd
Igazgatasi eldado
Micsutka Ferencné

Ugyintézd
Pénziigyi eléado
Verner Gaborné
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2. szamu melléklet

1. Képzettségi potlékra jogosito munkakorok

A Kktv. 142. §-a, valamint a kdzszolgélati tisztviselok részére adhato juttatdsokrol €s egyes
illetménypotlékokrol sz616 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 2. §. (3) bekezdése alapjan a
képzettségi potlékra jogositd munkakorok:

a) pénzligyl munkakort ellatd kozszolgélati tisztviselok esetében akkreditalt iskolai rendszerti
felsofoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili fels6fokt szakképzésben szerzett
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a a potlék mértéke.

Galgagutai Alland6 Kirendeltségen képzettségi potlékra jogosité munkakorok:

- igazgatasi és pénziigyi, adoiigyi ligyintézo,

- pénziigyi, igazgatasi ligyintézo.

Becskei Allando Kirendeltségen képzettségi potlékra jogositd munkakordk:

- pénziigyi, adoligyi ligyintézo.

Nogradkovesdi Allandd Kirendeltségen képzettségi potlékra jogosité munkakorok:

- pénziigyi, adotigyi ligyintézo

b) Jegyz6 esetében fels6foku iskolarendszerii képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a a potlék mérteke.
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3. szamu melléklet

A Berceli K6zos Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegzok és lenyomataik
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1.szamu fiiggelék

A Berceli Kézos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

I
A Hivatal jogallasa, iranyitasa és létszama

1./ A hivatal megnevezése: Berceli Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

2./ A Hivatal Bercel, Becske, Galgaguta, Nogradkovesd, Szécsénke Kozségek
Onkormanyzata Képviselé-testiileteinek szerve.
A Hivatalt a jegyz6 vezeti, a polgarmesterek iranyitasaval.

3./ A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz0 gyakorolja azzal,
hogy kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavondsihoz,
jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

4./ A Hivatal székhelye: 2687 Bercel, Béke ut 1.

Becske Allqndé Kirendeltség: 2693 Becske, Petdfi ut 1/A.
Galgaguta Alland6 Kirendeltség: 2686 Galgaguta, Kossuth L. u. 86.
Nogradkovesd Allando Kirendeltség: 2691 Nogradkovesd, Madach I. at 1.

5./ A Hivatal bélyegzdje: korbélyegzé az alabbi felirattal: Berceli Kozos Onkormanyzati
Hivatal, 2687 Bercel, Béke ut 1., kozépen Magyarorszag cimerével.

6./ A Hivatal létszama: 1 {0 jegyz0, 14 6 ligyintézo.

11.
A Hivatal feladatai

1./ A Hivatal feladatait a vonatkozé jogszabalyok, a képviselo-testiiletek, a polgarmesterek és
a jegyz0 hatarozza meg.

2./ A Hivatal altalanos feladatai:

e a képviseld-testiiletek mikodésével, a polgarmesterek és a jegyzd tevékenységével
kapcsolatos feladatok.. A feladat- ¢és hatdskorbe tartozd tiigyek dontésre valo
elokeészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

e a helyi onkorményzati képviselok €s nemzetiségi 6nkormanyzati képviselok munkajdnak
segitése,

e a lakossag tajekoztatasa,

e atarsadalmi és mas szervezetekkel vald egyiittmiikodes,

e az dnkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa.
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3./ Az egyes ligyintézOk feladatait a munkakori leirasok részletesen tartalmazzék. Ennek
elkészitéséért, mindenkori aktualizalasaért a jegyzo felelds.

I11.
A Hivatal miikodésének rendje

1./ A hivatali munkaidé rendje:
BERCEL székhely hivatalban:
Héttoto1- csiitortokig: 8,00- 16,30 oraig,
Pénteken: 8,00- 14,00 oraig

BECSKE Alland6 Kirendeltségen:
Héttoto1- csiitortokig: 8,00- 16,30 oraig,
Pénteken: 8,00- 14,00 oraig

GALGAGUTA Alland6 Kirendeltségen:
Héttotol- Csiitortokig: 8,00- 16,00 oraig,
Pénteken: 8,00- 16,00 oraig

NOGRADKOVESD Allandé Kirendeltségen:

Héttoto1- csiitortokig: 8,00- 16,30 oraig,
Pénteken: 8,00- 14,00 oraig

2./ Ugyfélfogadas rendje:

Székhelyen:

Hétfon és szerdan 8.00-12.00, és 13.00-16.00 oraig
Pénteken: 8:00-12:00 oraig

Kedden és csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Allandé kirendeltségeken:

Galgaguta:
Héttotol-szerdaig 8.00 — 12 oraig és 13.00 - 16.00 oraig
Pénteken: 8.00-16.00 oraig

Csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Becske:

Hétto, Kedd, csiitortok 8.00 — 12.00 oraig és 12,30 — 16,30 oraig.
Szerdan €s pénteken nincs iligyfélfogadas.

Hétton és szerdan nincs tigyfélfogadas.

Nogradkovesd:
Hétfo, szerda, csiitortok 8.00 — 16.00 oraig
Pénteken: 8.00 — 13.00 oraig.
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Kedden nincs tligyfélfogadas.
3/ Pénztari orak:

BERCEL sz¢khely hivatalban: hétfd, szerda: 9,00-12,00 és 13,00-16,00 oraig
péntek: 9,00-12,00 oraig.

BECSKE Allando Kirendeltségen: -

GALGAGUTA Allandé Kirendeltségen: hétfstdl- szerdaig:  8,00- 16,00 6raig
pénteken: 8,00- 16,00 oraig

NOGRADKOVESD Allandé Kirendeltségen: Hétfotol, szerda, csiitortok: 8,00- 16,00 oraig
pénteken: 8,00- 13,00 oraig
4./ Polgarmesterek iigyfélfogadasi rendje:
Bercel polgarmesterének tigyfélfogadasi rendje: hétfon és szerdan: 8-12,00 és 13,00-16,00
pénteken: 8- 12,00 oraig.
Becske polgarmesterének tligyfélfogadasi rendje: hétfon, kedden és csiitortokon 8.00 —

12.00 és 13.00 — 16.00 oraig

Galgaguta polgarmesterének tigyfélfogadasi rendje: Hétfot61 szerdaig 8.00 — 16.00 oraig
Pénteken 8.00 — 16.00 6raig

Nogradkovesd polgarmesterének tligyfélfogadasi rendje: Hétfo, szerda, cstitortok 8.00 — 16.00
oraig
Pénteken: 8.00 — 13.00 oraig
Szécsénke polgarmesterének ligyfélfogadasi rendje: Pénteken 12.00 — 13.00 6raig

5./ A tilmunkéért dijazés nem jar, hanem a tulmunkaval azonos mértékii szabadid6 kiadasarol
a jegyz0 dont.

6./ A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a hataskorébe tartozo tigyekben a polgarmesterek és a
jegyz6 allapitja meg.

7./ A Hivatal munkéjanak iranyitasa, koordinaldsa és ellendrzése végett évente legalabb
kétszer apparatusi értekezletet kell tartani.

8./ A Hivatal munkdajaval kapcsolatos testiileti eldterjesztések eldadoja a jegyzd, egyéb
eloterjesztések eléadoja az ligyintézd is lehet.

9./ Az apparatus szakmai képzését /onképzését/ a jegyz0 szervezi €s ellendrzi.

10./ Az tgyiratok intézése, kezelése a vonatkozd jogszabalyok szerint torténik. A postat a
polgarmesterek bontjak, és a jegyz0 szignalja az ligyiratokat. Az iratkezelés részletes
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szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

11./ A Hivatal dolgozo6i kételesek megdrizni az allami, szolgalati titkot.
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8. szamu fiiggelék

MEGALLAPODAS

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL,
MUKODTETESEROL, FENNTARTASAROL.
(MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBEN)

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ko6z0s hivatalt alapité dnkormanyzatok:

Bercel Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
(sz€khely: 2687 Bercel, Béke ut 1. képviseletében: Janvari Andrasné polgarmester),

Galgaguta Koézségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
(sz€khely: 2686 Galgaguta, Kossuth ut 86. képviseletében: Orgovanyi Laszld
polgéarmester),

a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban:  Motv.) 85.  §-dnak (1) bekezdése alapjdn —  Osszhangban
Bercel K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 232/2012. (X11.27.) hatarozataban,
Galgaguta K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 127/2012.(XI1.27.) hatarozataban,
kinyilvanitott szandékaval - 2013. januar 1-jei hatdllyal hatdrozatlan iddtartamra kozos
onkormanyzati hivatalt hoznak Iétre.

A Motv. atmeneti rendelkezéseket tartalmazé 146/B. § alapjan - figyelembe véve a 146. §
(2) bekezdésében eléirt hataridét - 2013. marcius ho 1-jei hatallyal hatarozatlan
idétartamra csatlakoznak a Berceli Kozés Onkormanyzati Hivatalhoz az alabbi
onkormanyzatok:

Becske Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, )
(sz€khely: 2693 Becske, Petofi Gt 1/A. képviseletében: Szalatnyainé Zsigmond Eva
polgéarmester),

Noégradkovesd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete,
(sz€khely: 2691 Nogradkovesd, Madach ut 1. képviseletében: Gyurek Laszlo
polgéarmester)

Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,
(székhely: 2692 Szécsénke, Rakoczi ut 18/A. képviseletében: Hajzsel Miklos
polgéarmester)

1.1. A kozos onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése
A koz6s onkormanyzati hivatal elnevezése: Berceli K6zés Onkormanyzati Hivatal
1.2. A kozos onkormanyzati hivatal székhelye és telephelyei
1.2.1. A k6z6s dnkormanyzati hivatal székhelye: 2687 Bercel, Béke 1t 1.
1.2.2. A k6z6s dnkormanyzati hivatal telephelye:
— Becskei Alland6 Kirendeltség 2693 Becske, Petéfi ut 1/A.
— Galgagutai Allandé Kirendeltség 2686 Galgaguta, Kossuth it 86
— Négradkovesdi Allandé Kirendeltség 2691 Négradkovesd, Madach 1t 1.

1.2.3. A székhely valamint a kirendeltségek kozvetleniil a jegyz6 vezetése alatt allnak.



2. A MEGALLAPODAS LETREHOZASANAK, MODOSITASANAK, MEGSZUNTETESENEK MODJA
2.1 A megallapodas létrehozasa:

2.1.1 A megallapodas létrehozasarol az érintett képviseld-testiiletek mindsitett
tobbséggel hozott hatarozattal dontenek. A dontés az egyes képviselo-testiiletek at nem
ruhazhat6 hataskorébe tartozik.

2.1.2 A megallapodas jovobeli, tovabbi miikddtetésérdl az altalanos dnkormanyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil allapodhatnak meg az érintett képviseld-
testiiletek mindsitett tobbséggel hozott dontéssel.

2.2 A megallapodas modositasa:

2.2.1 A megallapodas modositasat kezdemenyezheti a sze¢khely onkormanyzat, illetve
Becske, Galgaguta, Nogradkovesd és Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
sz€khely 6nkormanyzat irasbeli megkeresésével.

2.2.2 A székhely onkormanyzat koteles a mddositasi javaslatot 15 napon beliil a
résztvevd onkormanyzat felé tovabbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel.
A modositasi javaslat nem érintheti az 1.1, 1.2.1 pontokat, és nem célozhatja a Hivatal
megjelolt hatdridon kiviili (2.3.1 pont) megsziintetését. A moddositasi javaslatot az
onkormanyzatok legkésébb 30 napon beliil kotelesek érdemben megtargyalni, €s a dontés
meghozatalarol 15 napon beliil kotelesek értesiteni a székhely dnkormanyzatot.

2.2.3 A csatlakozéasra vonatkozo jogszabaly értelmében (Motv. 85. § (5) bekezdés)
az altalanos onkormanyzati valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil van lehetdség. A
csatlakozasi kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden résztvevo képviseld-testiiletnek
olyan idépontban, hogy az, az esetleges csatlakozast a jogszabalyi hataridoben lehetdvé tegye.
Csatlakozasra kizardlag akkor keriilhet sor, ha a jelen megallapodds emiatt sziikséges
modositasat valamennyi, a jelen megallapodast megkdté Onkormanyzat képviseld-testiilete
mindsitett tobbséggel elfogadta.
E pontban szabalyozott csatlakozasi lehetdséget a Motv. kdzos onkormdnyzati hivatalokrol
rendelkez0 84-86. §-ainak hatdlyba lépését kovetden — 2013. janudr 1. — az &atmeneti
rendelkezések kozott szabalyozottaknak megfelelden, eltérden lehet alkalmazni. A 146. § (2)
bekezdése értelmében 2013. januar 1. napjatdél szamitott 60 napon belil a ko6zos
onkormanyzati hivatalhoz lehet csatlakozni.

2.2.4 A megallapodds modositdsanak mindsiild felmondasra csak az altalanos
onkormanyzati valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil van lehetdség. A felmondas
egyoldala irasbeli jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megallapoddst megkotd tobbi
onkormanyzat hozzéjarulasa. A felmondés a dontésnek az érintett onkormanyzatokkal torténd
kozlést kovetd 10. napon hatdlyosul. A felmondasrdl szolo dontést legkésObb az altalanos
onkormanyzati valasztasok napjat kovetd 30. napig kell k6zoIni.

2.2.5. A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az 0sszes €rintett onkormanyzattal
irasban kozoltek azt. Amennyiben az érintett 6nkormanyzatokkal nem azonos napon k6zolték
a dontést, a dontés kozlésének napja az a nap, melyen az utolsé kozlés megtortént.

2.3 A megallapodas megsziintetése

2.3.1 A megallapodas megsziintetésérol kozos megegyezéssel az érintett képviseld-
testiiletek az 4altalanos Onkormdanyzati valasztasok napjat koévetd hatvan napon beliil
allapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezésérdl sz6ld hatdrozatban (illetéleg az annak
mellékletét képezd k6zO0s megegyezést rogzitd megallapodas-tervezetben) foglaltakat a



megallapodast megkotd Onkormanyzatok képviseld-testiileter a hatarozatrol késziilt
jegyzOkonyvi kivonat kézhezvételét kdveto tizendt napon beliil meg kell, hogy targyaljak.

2.3.2 Amennyiben a kdzds megegyez€s nem jon létre, gy a felmondas szabalyai
szerint kell eljarnia a megallapodast megsziintetni kivané dnkormanyzatoknak.

2.3.3 A megsziintetd dontés meghozatalara egyebekben a 2.1.1 pontban
meghatéarozott szabalyok iranyadok.

2.3.4 A megallapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas
szerinti pénziigyl és vagyoni elszamolasrol. A kozos Hivatal vagyongyarapodasat a jelen
megallapodas megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz torténd hozzdjarulas aranyaban —
palyazat esetében a vallalt sajat eré aranyaban, - kell megosztani. Ha ez nem allapithaté meg,
a vagyont - az altalanos onkormanyzati valasztasok évének januar 1-jei - lakossagszama
aranyaban kell megosztani.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEI

3.1. A kozos onkormanyzati hivatal iranyitasa

3.1.1 A Hivatal iranyitasit a Motv. 67. § a) és b) pontja tekintetében a
polgarmesterek a d) pont tekintetében a Képviseld-testiiletek latjak el.

3.1.2 A jelen megallapodast megkotd onkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal
koltségvetésérdl — a koltségvetési rendeletiiket targyald képviseld-testiileti iilésen — dontenek,
vagy azt megeldzo testiileti tilésen.

Nem egyhangu szavazat esetén a koltségvetés elfogadasardl egyiittes iilésen dontenek.

3.1.3 A Hivatal, mint 6nalléan gazdalkod6 ¢és mikodd koltségvetési szerv éves
koltségvetése Bercel Kozségi Onkormanyzat koltségvetésének részét képezi, mely a jelen
megallapodasban rogzitett, a Hivatali miikodesi koltségek viselésének aranyara és
teljesitésének feltételeire vonatkozo rendelkezések figyelembe vételével késziil.

3.1.4 A jelen megallapodést megkotd onkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal
éves koltségvetési beszamolojarol — a koltségvetési zarszamadasukat targyald képviselo-
testiileti ilésen — dontenek, vagy azt megeldz0 testiileti iilésen

3.1.5 A Térsul6 kozséget megilletd tovabbi jogosultsagok:

- a jegyzO kinevezés¢hez, felmentéséhez a polgarmesterek jogkorét a Motv.
83. § b) pontja biztositja,

- a tarsult telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a kozos
onkormanyzati hivatal székhelyén ¢és az adott telepiilésen miik6do
kirendeltség  koztisztviseldje  kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
jutalmazasahoz.

3.2. A kozos onkormanvzati hivatal vezetése: a jegyzo

3.2.1. A jegyzOt az SZMSZ 66. § (2) bekezdés szerint meghatarozott és kijelolt kdztisztviseld
helyettesiti.

3.2.2. A jegyz6 felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-anak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatdi jogokat azzal, hogy az egyéb munkaltatéi jogokat (Motv. 19. § b) pont) Bercel
Kozség Polgarmestere gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a polgarmesterek
részvételével tartott tanidcskozéas alkalmaval torténik, amelyrél — feltiintetve a szavazati
aranyokat — jegyzOkonyv késziil. A tandcskozas akkor hatdrozatképes, ha a kozos
onkormanyzati hivatalt Iétrehoz6 telepiilések 0Osszlakossagat 100%-nak tekintve a



polgarmesterek altal képviselt lakossagszam Osszesitve meghaladja az 50%-ot, és a
polgarmesterek szdma eléri a harom fot. Jegyzdt érintdé munkaltatdi jogok gyakorlasanal
dontés akkor jon Iétre, ha a polgarmesterek altal leadott azonos nemii szavazatok szama eléri a
harmat, illetve az adott telepiilésekre vonatkoztatott 6sszesitett arany meghaladja a telepiilések
Osszlakossaganak 50 %-at. A tanacskozast Bercel Kozség Polgarmestere hivja Ossze, €s
gondoskodik a jegyzokonyv elkészitésérol. A jegyzokonyvet valamennyi jelenlévo
polgarmester alairja. A jegyzOkonyv masolati példanyat a kozos Onkormanyzati hivatal
fenntartdsaban részt vevd telepiilés polgarmesterének meg kell kiildeni a tandcskozastol
szamitott 15 napon beliil.

3.2.3. A jegyz6 az egyes telepiiléseken az alabbi beosztas szerint tart fogaddnapot:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Bercel 8,00-16,30 8,00-16,30
Galgaguta 8,00-14,00
Becske 8,00-12,00
Nogradkovesd 8,00-12,00
Szécsénke 13,00-14,00

3.2.4. A képviselo-testiileti (bizottsagi, nemzetiségi) iiléseken torténd részvétel szabalyai:
a) A jegyz0 vesz részt az alabbi telepiilések testiileteinek iilésein:

- Bercel

- Becske

- Galgaguta

- Nogradkovesd
- Szécsénke

b) A jegyzd mellett részt vesz €s ellatja a jegyzOkonyv vezetdi feladatokat a munkakori
leirasban kijelolt koztisztviseld.

c) A jegyz0 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a testiiletek iilésein valo részvétel a
koztisztviselok munkakori leirasukban rogzitett helyettesitési rend szerint torténik.

3.2.5. A jegyz0 évente egy alkalommal zarszamadaskor a képviseld-testiiletek elott beszamol
a k6z0s 6nkorményzati hivatal miikdésérol.

3.3. A kozos onkormanyzati hivatal létszama

3.3.1. A k6z6s dnkormanyzati hivatal 1étszama:

a) Szakmai létszam:

* jegyzd 116
e koztisztviselok 14 16
ebbdl:
— Bercel székhely 7 16 8 dréban
— Becske Kirendeltség 2 16 8 6réban

— Galgagutai Kirendeltség 2 {0 8 ordban




— Nogradkovesdi Kirendeltség 3 16 8 6raban

Osszesen: 15 16

3.4. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje:

3.4.1. A kozoés Onkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem
tagolodik.

3.4.2. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal
- Bercel székhelyen ¢és az allandé kirendeltségeken teljes heti munkarendben
miikodik.
- Szécsénke Onkormanyzatnal id8szakos ligyfélszolgalat miikddik az iigyrendben
meghatarozottak szerint. Az ligyfélszolgalat helye: Polgarmesteri Hivatal, Rakoczi
ut 18/A.

3.5. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje, iigyfélfocadasi rendje

A székhelyen és az allandé kirendeltségen:
a) Munkarend:
Hétfotol- csiitortokig 8.00-16.30 oraig,
Pénteken 8.00-14.00 oraig
b) Ugyfélfogadas:

Székhelyen:

Hétfon és szerdan 8.00-12.00, és 13.00-16.00 oraig
Pénteken: 8:00-12:00 oraig

Kedden és csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Allandé kirendeltségeken:

Galgaguta:
Héttotol-szerdaig 8.00 — 12 oraig és 13.00 - 16.00 oraig
Pénteken: 8.00-16.00 oraig

Csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Becske:
Hétto, Kedd, csiitortok 8.00 — 12.00 oraig és 12,30 — 16,30 oraig.
Szerdan €s pénteken nincs ligyfélfogadas.

Nogradkovesd:
Hétto, szerda, csiitortok 8.00 — 16.00 oraig
Pénteken: 8.00 — 13.00 oraig.

Kedden nincs tligyfélfogadas.

4. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO HOZZAJARULAS,
VALAMINT A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYAI

4.1. A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetéséhez valo hozzajarulas




4.1.1. A k6z6s dnkormanyzati hivatal miikodési koltségét (személyi juttatasok €s jarulékaik,
a hivatali feladatellatasra hasznalt dologi kiadasai) az 4 1 1 a m - az adott évi kdzponti
koltségvetésrél szold torvényben meghatirozott mértékben, és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban —finans zir o z z a, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra
elkiilonitett szamlajara folyosit.

4.1.2. A tarsult 6nkormanyzatok a jegyz0 szakmai javaslatainak figyelembe vételével, a
megallapodasban jovahagyott Iétszamkereten beliill gazdalkodnak. A normativabol a
foglalkoztatottakhoz kapcsolodd személyi kiadasokat és a dologi kiadasokat kell fedezni.

4.1.3. A kozos hivatal mukodési kiadasait az alabbiak szerint finanszirozzak a tarsult
onkormanyzatok.

A jegyz6 személyi kiadasai, jarulékai, dologi kiadéasai (pl.: cafetéria, belfoldi kikiildetés,
munkaba jaras koltségtéritése, kifizetdi ado, telefon, tovabbképzés koltsége stb.) a Berceli
K&z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetésében keriilnek megtervezésre és kifizetésre.

A ko0z0s hivatal koltségvetésében keriil megtervezésre tovabba, a kozos hivatal mikodésehez
kapcsolédd meghatéarozott, telepiilésenként nem elkiilonithetd dologi kiadasok (pl.:
koztisztviseldi cafetéria kifizetéi adoval egyiitt, munkaba jaras koltsége, szemiiveg
koltségtérités, nyomtatvanyok, irodaszerek, kiilondsen az anyakonyvi tevékenységhez, a
dolgozdk tovabbképzés koltsége stb.).

4.1.4. A Berceli sz€khelyli k6zos hivatal és az allando kirendeltségeknek helyt ado Becskei,
Galgagutai, Nogradkovesdi hivatalndl dolgozé koztisztviselok dologi kiadasait (pl.: irodaszer,
nyomtatvany, postakoltség stb.) a telepiilési onkormanyzatok altal kiallitott szamlak alapjan a
K&z6s Onkormanyzati Hivatal megfizeti az dSnkormanyzat részére.

Az Onkormanyzat altal kiallitott szdmldhoz a formai és tartalmi kdvetelmények mellett
csatolni kell a vasarolt termékek, eszkozok eredeti bizonylatanak hiteles masolatat. A
beszerzéssel megbizott koztisztviseld koteles a beszerzés elott jegyzd engedélyét megkeérni.

4.1.5. A kozos hivatal székhelyén és az allandd kirendeltségeken a hivatali helyiségeknél
(épiiletnél) felmeriild rezsikoltségek (pl.: futés, vilagitas, viz, szennyviz stb.) a tulajdonos
onkormanyzatok részére - szamla ellenében - a kozds hivatali allami tdmogatas terhére
elszamolasra kertilnek.

4.1.6. A4.1.3.,4.1.4. és a 4.1.5. pontokban részletezett, a koz0s dnkormanyzati hivatal teljes
miikodési kiadasainak fedezetét a 2015. évi koltségvetésben megallapitott forras, miikodési
tamogatas biztositja.

4.1.7. Félévente kell a kiadasok helyzetérél beszamolni. A kozos hivatal koltségvetését
tallépni nem lehet.

4.1.8. Annak érdekében, hogy a Tarsulasi megéllapodasban részes Onkormanyzatok 4tlathato
képet kapjanak a Berceli Kozos Onkormanyzati Hivatal munkajarol, koltségvetésérol,
valamint a kordbban az Onkormanyzatok, valamint a kozos hivatal kozotti elszamolasok
egységessé¢ ¢€s gordiilékenyebbé tétele hatékonyan miikddhessen, az érintett telepiilések
polgarmesterei — a jegyzé kozremikodésével - minden negyedévet kovetden kotelezd
jelleggel egyeztetnek az adott allapotrol €s annak alakulésarol.



4.1.9. A tarsulasban résztvevd Onkormanyzatok kozott felmeriild fizetési kotelezettség
késedelmes teljesitése esetén az addés dnkormanyzat — a jegybanki alapkamatnak megfeleld —
késedelmi kamattal novelt Gsszeget koteles megfizetni. A nem fizetd Onkormanyzatot a
jogosult dnkormanyzat polgarmestere felszolitja 8 napon beliili teljesitésre. A felszolitas
eredménytelensége esetén a felszolitdsi hataridé lejartdnak napjan jogosult inkasszo
benyujtasara a nem teljesité dnkormanyzattal szemben.

A beszedési megbizasrol sz0lo — valamennyi érintett altal aldirt — felhatalmazas a
megallapodas melleklete.

4.2 A kozos onkormanvyzati hivatal vagyoni viszonvai

Ingatlanok hasznalatba adasa

4.2.1 A székhelyen és telephelyen a kozos Onkormdnyzati hivatali feladatok ellatasara
hasznalt ingatlanok a jelenlegi tulajdonos Onkorményzat tulajdonaban maradnak,
melyeket téritésmentesen a kozds Onkormanyzati hivatal haszndlataba adnak. Az
ingatlanok beruhazasi és felujitasi kotelezettségérdl a tulajdonos Onkorményzat sajat
forrasai terhére gondoskodik.

4.2.2 A koz6s hivatalt fenntartdé Onkormanyzatok tulajdondban 4ll6, a ko6zos hivatal
ingyenes hasznalatdba adott ingatlanok felsorolasat, illetve az ingatlanok adatait az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

4.2.3 A kozos hivatal mikodésére atadott ingatlanok esetében a karbantartasi munkakat a
tulajdonos dnkormanyzat sajat forrasa terhére latja el.

Ingosagok hasznalatba adasa

4.2.4 Az ingosagok koziil a Bercel — Becske - Galgaguta Kozségek Korjegyzdségének
tulajdondban 4ll6 eszk6zok lakossdg aranyosan a hdrom Onkormanyzat tulajdonaba
keriilnek. A k6z0s 6nkormanyzati hivatalt fenntartd 6nkormanyzatok azon ingdsagai,
melyeket jelenleg is a korjegyzdségek dolgozoi hasznalnak, tovdbbra is az
onkormanyzatok tulajdonaban maradnak.

4.2.5 A tulajdonos Onkormanyzatok 2013. januar 1. napjatdél kezdéddéen a kozos
onkormanyzati hivatal ingyenes haszndlatdba adjdk a kozds onkormanyzati hivatali
feladatok ellatasahoz sziikséges ingd vagyont.

4.2.6 Az ingyenes hasznalatba adott ingdsagok 2013. januar 1. napjatol a kozos
onkormanyzati hivatal 6nallé gazdalkodasi jogkorébe keriilnek. A hasznalatba adés
ingyenes ¢és a jelen megallapodas szerinti k6z0s hivatali feladatellatas idOtartamara
sz0l. Az ing6sagok felsorolasat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

5. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

5.1. A Hivatal miikddtetése soran biztositani kell az Onkormanyzati ¢és
hivatali munka  atlathatosdgara, nyilvdnossagdra  vonatkozd  jogszabalyi
eldirasok betartasat.

5.2. A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsarol
a jegyz0 gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak fiiggelékét
képezd, a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.



5.3.

54.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatok korét nem érintdé képviselO-testiileti
dontések nyilvanossaganak biztositasa a jegyzé feladata. A jegyzé a hatarozatok
nyilvanossagarol a nyilvanos iilések jegyzékonyveinek elérhetdove tételével, a
rendeletek nyilvdnossagarol kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkormanyzatok
szervezeti €s miikodési szabalyzatainak eldirasai szerint.

A kozérdekii adatokon tuli, nyilvanossagot igényld, Onkorményzati kozérdekii
informaciok, kozzétételek és hirdetmények nyilvanossdgra hozataldért az érintett
polgarmesterek a felelésok. Ezen informacidk nyilvanossagra hozatalanak rendje
fészabaly szerint az egyes onkormdnyzatok hirdetétablajan vald kozzététel, az ezen
feliil biztositott tovabbi kozzétételi helyekrdl (pl. honlap, kabel tv, helyi sajtotermeék,
egyéb hirdetétablak, stb.) az egyes Onkormanyzatok szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatai rendelkeznek.

6. ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

Jelen megallapodasbdl eredd vitas kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult
egyeztetd targyalast 6sszehivni, barmely jelen megallapodast jovahagyo dnkormanyzat
sz€khelyére. Az egyeztetd targyalasrol emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérdl a
targyalast Osszehivo polgarmester koteles gondoskodni és koteles azt legkésébb a
targyalastol szamitott 6t munkanapon beliil mindegyik jelen megallapodast jovahagyo
fél polgarmesterének megkiildeni.

Amennyiben az egyeztetd targyalds eredményre vezetett és ennek alapjan jelen
megallapodas modositasa sziikséges, ugy Bercel Kozség Polgarmestere a tudomasara
jutastdl szamitott 30 napon beliil koteles a megallapodas modositasarol késziilt
eloterjesztést Onkormanyzatok képviselO-testiileteinek iilése elé jovahagyasra
beterjeszteni.

Felek a vitas kérdés biroi utra terelését megeldzden legalabb egy alkalommal kotelesek
egyeztetni, a 6.1-6.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés
Osszehivasara vonatkozd jogaval egyik Oonkormanyzat polgarmestere sem ¢l a vitas
kérdés felmeriilésétdl szamitott 15 napon beliil, ugy Bercel Kozség Polgarmestere
koteles az egyeztetd targyalast Bercel Kozségi Onkormanyzat székhelyére dsszehivni.

Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megallapodasbol eredd jogvita
elbiralaséra kikotik a Balassagyarmati Jarasbirosag kizarolagos illetékességét.

Jelen megéllapodas valamennyi, a megallapodast megkoété Onkormanyzatanak
képviselod-testiilete altali elfogadasat és azok polgarmestereinek aldirdsat kovetden,
2013. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Bercel és Galgaguta Onkormanyzatok altal létrehozott kozds dnkorméanyzati hivatalra
vonatkoz6 eredeti megéllapodas 2013. januar 1. napjatdl hatélyos.

A képviseld-testiiletek  tudomasul veszik, hogy a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.) 146/C. § (2) bekezdése
alapjan a k6zos hivatalt alkotdé dnkormanyzatok polgarmesterei a jegyz6é kinevezésére
vonatkozo

szabalyok alkalmazasaval (Motv.83.§ b.) megéllapodtak abban, hogy a megsziind
Bercel - Becske - Galgaguta Korjegyzdség korjegyzdjét-annak egyetértésével- a kdzos
onkormanyzati hivatal jegyzdjeként foglalkoztatjak.

A képviseld-testiiletek megallapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megallapodas

tartalmat €rintd jogszabalyok olyan érdemi valtozasokat tartalmaznak, melyek a kozos
hivatal jelenlegi szabdlyozas mentén valé muikodoképességét, szabalyossagat vagy



méltanyossagat megkérddjelezik, akkor a felek a megallapodast haladéktalanul
feliilvizsgaljak.

6.8. A megallapodasban foglaltak teljesiilését az 6nkormédnyzatok negyedévente attekintik,
a polgarmesterek talalkozoja alkalmaval és sziikség szerint modositjak.

6.9. Jelen megallapodast annak elolvasdsat, tartalmanak megismerését €s megértését
kovetden az  Onkormdnyzatok  képviselo-testiiletei  képviseletében  eljarod
polgarmesterek a képviselt onkormanyzat akaratdval mindenben megegyezden, annak
nevében helybenhagyolag, sajatkezii alairassal latjak el.

Hatalyba 1épés kezd6 idépontja: 2013. januar 1.

A megallapodas modositasa 2013. marcius 1. napjaval lép hatalyba.

A megallapodas 2. szamu modositasa 2013. december 4. napjan lép hatalyba.
A megallapodas 3. szamu modositasa 2014. marcius 11. napjan lép hatalya.

A megallapodas 4. szamu modositasa 2015. oktober 1. napjan lép hatalyba.

Bercel, 2015. augusztus 31.

Janvari Andrasné Agocs Gabor
polgarmester polgarmester
Bercel K6zség Onkormanyzata Galgaguta K6zség Onkormanyzata
Szalatnyainé Zsigmond Eva Gyurek Laszlo
polgarmester polgarmester
Becske K6zség Onkormanyzata Nogradkoved Kozség Onkormanyzata
Hevér Boglarka
polgiarmester

Szécsénke Kozség Onkormanyzata

ZARADEK:

A megallapodast

Bercel Kozségi (")nkonrményzat Képviseld-testiilete 232/2012.(XI1.27.) sz. hatarozataval,
Galgaguta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 127/2012.(XI1.27.) sz. hatarozataval
jovahagyta.

A megallapodas modositasat

Bercel K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4/2013.(11.14.) szamu,



Becske Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2/2013.(1.29.) szamu,

Galgaguta Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 9/2013.(11.01.) szdmu,
Nogradkdvesd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 10/2013.(11.14.) szamu,
Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete  7/2013.(I1.14.) szamu
hatarozataval

fogadta el.

A megallapodas 2. szamu modositasat

Bercel K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 139/2013.(X.25.) szam,

Becske Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 100/2013.(X1.29.) szamu,
Galgaguta Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 86/2013.(X11.03.) szdmu,
Nogradkdvesd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 66/2013.(X.31.) szamu,
Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete 62/2013.(X1.27.) szamu
hatarozataval

fogadta el.

A megallapodas 3. szamu modositasat

Bercel K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 20/2014.(11.28.) szamu,

Becske Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 30/2014.(111.10.) szamu,

Galgaguta Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 22/2014.(11.27.) szdmu,
Nogradkdvesd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 12/2014.(111.03.) szamu,
Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 11/2014.(11.28.) szamu
hatarozataval

fogadta el.

A megallapodas 4. szamu modositasat

Bercel Kozségi (")"nkorményzat Képviseld-testiilete /2015.(IX. .....) szamq,
Becske Kozségi Onkormanyzat KepviselS-testilete /2015.(IX. .....) szamu,
Galgaguta Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 69/2015.(I1X. 17.) szdmu,

Nogradkdvesd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete /2015.(IX. ...... ) szamu,
Szécsénke Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete /2015.(IX. ....... ) szamu
hatarozataval

fogadta el.

A megallapodast a Képviseld-testiileti dontések szerint ellenjegyeztem.

Dr. Bata Akos
jegyzo



