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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2015. januar 1-jét6l
A szervezeti és mikodési szabalyzatot 2015. januar 1. napjatol hatalyba helyezem.
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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kazari K6z6s
Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban: kéz6s dnkormanyzati hivatal) adatait, ellitand6 feladatait,
szervezeti felépitését, a mikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezet6k és alkalmazottak

feladat-, hatas- és jogkoreit.

2. A ko6z6s hivatal miikédési rendjét meghataroz6é dokumentumok
A kozos Onkormanyzati hivatal torvényes muikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint a

jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 alapdokumentumok és belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

21 A Kéz6s Onkorminyzati Hivatal Iétrehozdsdra vonatkozé megillapodis,
Alapité Okirat
A kozés Onkormanyzati hivatalt Kazar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
1/2013.(1.14.) szamu hatdrozataval, Rakéczibanya Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete a 1/2013.(1.14.) szamu hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza a k6z6s 6nkormanyzati hivatalra vonatkozo legfontosabb adatokat.
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal mikodésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat - az alapito
okirat mellett - a ko6zos oOnkormanyzati hivatal létrehozasara és fenntartasira vonatkozo
megillapodas tartalmazza. A médositott megallapodast Kazar Kézség Onkormanyzat képvisel6-
testiilete a ..../2014. (XII) hatarozataval, Rakdczibanya Kozség Onkormanyzat képviselStestiilete
a ..../2014. (XII) hatarozataval fogadott el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal mikodését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatarozé és segité belsé
szabalyok, lefrasok.
A koz6s 6nkormanyzati hivatal mikoédését az SZMSZ mellett az alabbi belsé szabalyzatok
szabalyozzak:

— Bizonylati rend és bizonylati album

—  Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

— FPolyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés rendszere

— Iratkezelési szabalyzat

— Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

— Kozszolgalati szabalyzat

—  Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Szamlarend

—  Szamviteli politika

— Tazvédelmi szabalyzat

—  Munkavédelmi szabalyzat




3. A ké6zos 6nkormanyzati hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Kazari K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 3127 Kazar, Tanacs ut 1.

Tel./fax: +36 32 341333

Honlap: www.kazar.hu

Email: kazar@kazar.hu

Telephelyei:

Kazari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rakéczibanyai Kirendeltsége
Cime: 3151 Rakoczibanya, F6 tér 8.
Tel./fax: +36 32 557 500, +36 32 557 501
Honlap: www.rakoczibanya.hu

Email: rakoczibanya@rakoczibanya.hu

Alapitok neve:

1. Kazar Kézség Onkormanyzata

3127 Kazar, Tanacs ut 1.

2. Rékoéczibanya Kézség Onkormanyzata

3151 Rakoczibanya, F6 tér 8.

Alapitas id6pontja: 2013. januar 1.

A szamlat vezet6 bank neve, cime: Sajovolgye Takarékszovetkezet 3127 Kazar, Hunyadi ut 6.
Bankszamlaszam:

Adészam:

A ko6z6s oOnkormanyzati hivatal alaptevékenysége: helyi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége (TEAOR: 84.11.)

A ko6z6s onkormanyzati hivatal muikodési terilete: Kazar és Rakoczibanya kozségek

kozigazgatasi teriilete

4. A ko6zos onkormanyzati hivatal feliigyeleti szervei:

4.1. Irinyito szerv neve, székhelye
Kazar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
(székhely: 3127 Kazar, Tanacs at 1.)

4.2. Alapitor jogokkal felruhazott irinyito szervek neve, székhelye
Kazar Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és
(székhely: 3127 Kazar, Tanacs at 1.)
Rékéczibanya Kézség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete
(székhely: 3151 Rakocezibanya, Fé tér 8.)

4.3. Torvényességi ellenbrzést gyakorlo szerv
Nograd Megyei Kormanyhivatal
3100 Salgoétarjan, Zemlinszky R. ut 9.
Levelezési cim: 3100 Salgotarjan, Pf.: 265.
Tel.: 06 (32) 620-702 Fax.: 06 (32) 620-713
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E-mail: hivatal@nmkh.gov.hu

4.4. Gazdilkodisat ellendrzo6 szerv
Allami SzamvevSszék Nograd Megyei EllenSrzési Irodaja
Levelezési cim: 3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 30.
Tel.: +36-32-520-680

4.5. Gazdilkodis feliigyeletét gyakorlo szerv:
Magyar Allamkincstar
3100 Salgétarjan, Rakoezi at 15.
Levelezési cim: 3101 Salgétarjan, Pf.: 42
Telefon: (32) 410-722 Fax: (32) 620-806

E-mail: ahi.nog@allamkincstar.gov.hu

5. A ko6zos 6nkormanyzati hivatal jogallasa

A ko6z6s onkormanyzati hivatal 6nallé jogi személy, vezetdje a jegyzO, akinek kinevezése az
alapit6 6nkormanyzatok polgarmestereinek a Motv. 83. § b) pontban foglaltaknak megfelelé
tobbségi dontésével torténik.

Gazdalkodas formaja: Teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A ko6z6s Onkormanyzati hivatal szamara jogszabalyokban, képviselS-testileti dontésekben

megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben

foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- ajegyzolre,

- a kozos 6nkormanyzati hivatal dolgozoéira (koztisztvisel6kre és megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakra egyarant)

- akozos 6nkormanyzati hivatalban mikodo testiiletekre, szervekre, k6zosségekre,

- ako6zos 6nkormanyzati hivatal szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

A k6z6s onkormanyzati hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a k6zos
onkormanyzati hivatal szervezeti egységei, dolgozdi k6zotti megosztasarol a jegyz6 rendelkezik.
A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntarté altal a kozos onkormanyzati hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és
dolgozoira kételez6en elbirt feladatokkal és hataskorokkel.
A koz6s oOnkormanyzati  hivatalban folyd tevékenységet meghatarozé legfontosabb
jogszabalyok:

* Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény

(tovabbiakban: M6t.)
« Az allamhaztartasrél sz616 2011 évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)
* A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011 évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.)
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* A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

* A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi

CXL. torvény (tovabbiakban: Ket.)

* A szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

* Az allamhéztartastél szoloé  torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.)

Korm.rendelet

* agazati k6zigazgatasi jogszabalyok

1. A ké6zos 6nkormanyzati hivatal tevékenységei

Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeéla

kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatok

szama megnevezése

841126 | Onkormanyzatok és tarsuldsok 4ltaldnos végrehajtd igazgatasi tevékenysége

841114 | Orszaggytlési képvisel6valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

841115 | Onkormanyzati képviselévalasztisokhoz kapcsolédo tevékenységek

841116 | Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6do

841117 | Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841118 | Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek

841133 | Ad9, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841154 | Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

841173 | Statisztikai tevékenység

QA1I2Q Qunridlic cmalaileaticnls halsi imnmonticn bo crmahAlvramAcn

2. A kozos 6nkormanyzati hivatal feladatmutato6ja

A feladatmutaté megnevezése enny’lsegl Mennyiség
egysége
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalhoz tartozo
L ] darab 2
kozségek szama
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalhoz tartozé
K zséock coviittes lakossioszs
oz'éegfi ”egyu es la ossags’zama % 9540
(megkozelitéleg a 2014.01.01. allapotot
tigyelembe véve)




I11. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A ko6z6s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
A ko6z6s Onkormanyzati hivatal ala- és folérendeltség, illet6leg munkamegosztas szerinti

szervezetl telépitését az SZMSZ 1. szdmii melléklete tartalmazza.

2. A ko6z6s onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti egységeinek f6bb feladatai
A kozos Onkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozodasanak és a vezetSi szintek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a koézos Onkormanyzati hivatal a feladatait a
kovetelményeknek megfeleléen, zavartalanul és  zOkkendémentesen lathassa el. E
kovetelménynek megfeleléen a helyi adottsagokat figyelembe véve a ko6z6s onkormanyzati
hivatalban - a k&z6s Onkormanyzati hivatalra vonatkozé megallapodasban foglalt 1étszam
alapjan - az alabbi szervezeti egységek miikodnek:
a) Onkormanyzati és Hatésagi csoport — 4 allashely
b) Pénzigyi Csoport 3 allashely

a) Onkormanyzati és Hatdsagi csoport feladatai:

kozigazgatasi hatdsagi feladatok ellatasa,

—  onkormanyzati hatésagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,

—  onkormanyzati mikodés adminisztrativ feladatainak végzése.

Az Onkormanyzati és Hatésagi csoport ellitja a jogszabalyokbdl fakadé allamigazgatasi és
onkormanyzati  hatdsagi  (egyttt: kozigazgatasi) feladat-és hataskoroket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hataskorrel 6sszefiiged teenddket.

A szervezeti egység szervezi és végzi az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos teenddket,
gondoskodik a képvisel6-testileti jegyzOkonyvek elkészitésérol, a rendeletek kihirdetésérdl,
szervezi a k6z6s Onkormanyzati hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésrol.

Az Onkormanyzati és Hatésagi csoport dolgozéi kéziil 3 £6 a székhelyen, 1 £6 a Rdkdczibanyai
Kirendeltségen végez munkat. A dolgozok osztott munkakoérben pénziigyi vonatkozasu
feladatokat is ellathatnak: pl. a hazi pénztar kezelésével kapcsolatos pénztarosi feladatok,
bankszamla kezelésével kapcsolatos feladatok.

b) Pénziigyi csoport feladatai:

— atarsult 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

—  akoz6s onkormanyzati hivatal finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

— az 6nkormanyzatok intézmények, tarsulasok finanszirozasi és gazdalkodasi feladatainak
ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a kézos Onkormanyzati hivatal muikodéséhez szitkséges

pénzigyi fedezet biztositasardl, melyet a fenntarté 6nkormanyzatok az allami tamogatasbol és

egyéb bevételbdl fedeznek.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, valamint a fenntarté utasitasainak

megfelelen végzi tevékenységét, szervezi a k6zos onkormanyzati hivatal gazdasagi, pénzigyi

munkéjat.

Kialakitja és folyamatosan vezeti a tarsult onkormanyzatok, valamint a koz6s 6nkormanyzati

hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatia a koltségvetési




tervezéssel, a pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a személyzeti tgyekkel, a koltségvetési
beszamolassal, a konyvvezetéssel, az eléirt gazdasagi adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett
el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapesolatos feladatokat.

A Pénzigyi csoport dolgozoi kozil 3 £6 a székhelyen végez munkat.

3. A ko6z6s onkormanyzati hivatali munkakorok
A k6z6s onkormanyzati hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott
munkakori lefrasok tartalmazzak. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott
dolgoz6 jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfelelé feladatait, jogait,
kotelezettségeit, felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori lefrasok elkészitéséért és
aktualizalasaért felels:

—  jegyz6 esetében az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorlé polgarmester,

— a kozos 6nkormanyzati hivatal dolgozoéi tekintetében a jegyzo.
4. A ko6z6s onkormanyzati hivatal vezetése, a vezets feladatai

4.1 A jegyzo feladatai

— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozé hataskoroket,

— vezeti a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt, felel6s a k6z0s 6nkormanyzati hivatal
mukodéséért és gazdalkodasaért,

— gondoskodik a k6z6s 6nkormanyzati hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételekrol,

—  kilsé szervek el6tt képviseli a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt,

— terezi, szerezi, iranyitja és ellenérzi a k6z0s 6nkormanyzati hivatal szakmai és
gazdasagi mikodésének valamennyi tertiletét,

— a koz6s onkormanyzati hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a
munkaltatoi jogokat,

— ellatja a k6z6s 6nkormanyzati hivatal mikodését érinté jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

— megszervezi a k6zos 6nkormanyzati hivatal belsé ellenérzését,

— felel6s a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés mikodéséért,

— eclkésziti a koz6s Onkormanyzati hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb
rendelkezéseket,

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

— tamogatja a koz6s oOnkormanyzati hivatal munkajat segité testiletek,
szervezetek, kozosségek tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a k6zds
onkormanyzati hivatal székhelye és a kirendeltség kozotti feladat-  és
munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a kozos 6nkormanyzati hivatal

tevékenységét, munkajat.

4.2. A jegyzb-helyettes feladatai

— ajegyz6 tartds akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyz4i feladatokat,




— ellatja a koz6s Onkormanyzati hivatallal kapcsolatos — statisztikai  és  egyéb
adatszolgaltatasokat,

— ecllatja a jegyz6 altal munkakorébe utalt feladatokat.

A jegyz6-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet a részletes munkakori lefrasa tartalmaz, illetve amit a jegyz6 feladat- és

hataskorébe utal. A jegyz6-helyettes munkakor kapesolt munkakéri feladatként kertl

ellatasra.

4.3 Ugyintézék
A k6z0s 6nkormanyzati hivatal feladat- és hataskoérébe tartozéd tevékenységeket a jegyzé
iranyitasaval az tigyintézok latjak el.
A ko6z6s onkormanyzati hivatal dolgozoi kozil a jegyz6 valamennyi telepiilésen, 6 £6 a
székhelyen, 1 f6 a Kirendeltségen végez munkat. Szitkség esetén a jegyz6 elrendelheti,
hogy a székhelyen dolgozé koztisztvisel6 a Kirendeltségen, illetve a Kirendeltségen

dolgozo koztisztvisels a székhelyen is végezzen munkat.
5. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal munkajat segit6 forumok, szervek, k6zésségek

5.1 A ké6zbs onkormdnyzati hivatali munka vezetését segitd forumok
—  vezetdi értekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet,
—  képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések.
Vezetdi értekezlet:
A jegyz6 sziikség szerint vezetoi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:
— a polgarmester,
— ajegyzo,
— illetve jegyz6-helyettes,
— egyéb meghivottak.
A vezetdi értekezlet célja:
— tajékozddas és megbeszélés a belsé szervezeti egységek munkajardl,
— a koz6s onkormanyzati hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivalbinak attekintése,

— munkaszervezési feladatok megbeszélése,

szakmai képzések, informaciok atadasa,
— jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.

Dolgozdi munkaértekezlet:
A jegyz6 szikség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a kozos
onkormanyzati hivatal dolgozoi vesznek részt.
A dolgozo6i munkaértekezlet célja:
— a jegyz6 beszamol a kozO6s onkormanyzati hivatal munkdjardl, értékeli a kozos
onkormanyzati hivatali feladatok teljesitését, a dolgozok munkakorilményeit, a
munkamoralt, ismerteti a kdvetkezs idGszak feladatait,

— adolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

5.2. A kozos 6nkormanyzati hivatali munkdt segito testiiletek, szervek, k6z6sségek

A ko6zos onkormanyzati hivatal vezetése egylttmikodik a kozos onkormanyzati hivatali




dolgozok minden olyan torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete
és érdekvédelme. A kozos Onkormanyzati hivatal vezetése tamogatja és segiti az
érdekképviseleti szervezetek mikodését.

A jegyz6 a koztisztvisel6i jogviszonybol szarmazé jogok és kotelezettségek gyakorlasanak,
illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl a jogszabalyok ide
vonatkozo6 rendelkezése alapjan megallapodast kothet.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal mikodését segitd testiiletek, szervek és kézosségek tiléseirdl
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek meg6rzésérdl a jegyz6 gondoskodik. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell az ilés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét, a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.

IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

11 A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irinyulo egyéb jogviszony
A koz6s 6nkormanyzati hivatalban koztisztviseldi jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra
a dolgozok. A koztisztvisel6éi jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, moédositasara,
megszinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
A ko6z6s onkormanyzati hivatal a feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében kiilsé
személyeket is foglalkoztathat.
A ko6z6s onkormanyzati hivatal hatarozott idére, atmeneti idészakra megbizasi szerz6dést kothet

sajat dolgozdival a munkakoéron kivil esé feladat ellatasara.

12 A koztisztviseloi vagyonnyilatkozat
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)-(2)

bekezdése és 4.§ a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

2) jegyz6
b) anyakonyvvezet6
o) a bankszamla felett alairasi jogosultsaggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési

joggal rendelkezé tgyintézo.
A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

13. A dolgozok dijazasa
A koztisztvisel6ket megilletd juttatasok alapvetd szabalyait a Kttv., a tarsult énkormanyzatok
képvisel6-testiileteinek a koztisztviselGket megilletS juttatasokrdl szold 6nkormanyzati rendelete,

valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.3.1.Rendszeres személyi juttatdsok
A koztisztviselGk rendszeres személyi juttatasként havonta - a Kttv. el6irasai alapjan megallapitott
- illetményre jogosultak. A munka dfjazasara vonatkoz6 megallapitasokat (illetményelemeket)
okiratban kell rogziteni.
Az illetményt a targyhot koveté héd 5. napjaig kell a koztisztvisel6 altal meghatarozott lakossagi




foly6szamlara utalni.
1.3.2. Nem rendszeres sgemélyi juttatisok
1.3.2.1.  Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok elbiranyzatan belil a jutalom
el6iranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatasok, és a munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasok elSiranyzat-maradvanya hasznalhaté fel. A targyévet kovets évben a pénzmaradvany
jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhat6 fel a dolgozok jutalmazasara.

A jutalom pénzben és - amennyiben a jogszabalyok lehet6séget adnak - természetbeni
juttatasként is kifizetheté. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméls, lehetéleg
adomentesen nyujthaté juttatasok fizetésére.

A koltségvetési kereten beltl a jutalom fizetésérdl a koztisztvisel6k tekintetében a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 vezet6 dont.

A kifizetésre keriilé jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos jogszabalyokban

meghatarozott mértéket.

1.3.2.2.  Megbizdsi djj
Sajat dolgoz6 részére megbizasi szerz6dés alapjan megbizasi dij a munkakérébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara el6irhat6 feladat ellatasira nem fizethets. Ettd] eltérd esetben,
konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizé altal
igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerz6dés, vagy szamla
ellenében térténd igénybevételre vonatkozo szerzédés kiilsé személlyel vagy szervezettel csak
jogszabalyban vagy a feltigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok ellatasara kothetd.
Kiils6 személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre példaul az alabbi feladatok ellatasara
kothetd szerz6dés:
- Statisztikai adatfelmérés,
- Szakértdi tevékenység,
- Hatastanulmanyok elkészitése,
- Tervek, tervdokumenticiok elkészitése,

- Ellen6rzések elvégzése.
1.3.3.Egyéb juttatisok

1.3.3.1.Cafetéria-juttatds
A koz6s 6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6k a Kttv. 151.§- a alapjan egységes
cafetéria-juttatasra jogosultak.
A cafetéria-juttatas egy fére esé éves Osszegét - amely maganba foglalja a munkaltatot terhel
kozterheket is - a jegyz6 a Ktv. 151.§ (3) bekezdése, valamint a kézszolgalati tisztvisel6k részére
adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol szolé 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 9.§
(2) bekezdése alapjan - figyelembe véve a Korm.rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését - a
kozszolgalati szabalyzatban hatarozza meg,.
Az éves keretosszeg a Korm.rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kozszolgalati szabalyzatban
meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételére hasznalhato fel.

A valaszthato juttatasok a k6z6s onkormanyzati hivatal kéztisztvisel6i tekintetében azonosak.
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A cafetéria-juttatas igénybe vételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban kertilnek

meghatarozasra.

1.3.3.2.1lletményelileg
A koztisztvisel6 - kérelmére - illetményelSlegben részesithetd.

Az illetményel6leg nydjtasanak részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.3.3.3.Kizlekedési kiltségtérités

A k6z6s onkormanyzati hivatal dolgozéi a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az
alabbiak szerint:

- helyké6zi, tavolsagi jaratokra szOl6 utazasi bérlet aranak a munkaltaté nevére sz6l6 szamla
ellenében torténd megtéritése,

- a sajat tulajdond gépjarmuvel torténé munkaba jaras havi koltségtéritéseként a tényleges
utazasi koltség megtéritésre kertl: koltségtéritésként a havi utazasi tavolsag (a munkahely és a
lakohely, vagy tartézkodasi hely k6zotti kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag), a mindenkori
NAV altal kozzétett lzemanyagar, valamint a gépjarmire érvényes, kormanyrendeletben
meghatarozott fogyasztasi norma alapjan kiszamitott koltség kertl megtéritésre, netté modon

szamitott jovedelemként.

1.3.3.4.Mobil telefon hasgndlat
A ko6z6s Onkormanyzati hivatal dolgozoéi sajat mobil telefonkészilék hasznalataval az
onkormanyzatokat megilleté6 kedvezményes el6fizet6i dijcsomag hasznalatara jogosultak. A

telefonhasznalat szolgaltatasi dfjat tovabbszamlazott szolgaltatasként a foglalkoztatott fizeti.

14. A munkavégzés, a munkakori kételezettségek, hivatali titok megorzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossaggal hataridére végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé
illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos koévetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése
a k6z6s onkormanyzati hivatal érdekét sértené.
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak minéstilnek kiilonosen:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatasaival kapcsolatos adatok;
- az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;
- az alkalmazottak egészségligyi allapotara vonatkozoé adatok;
- a koz6s oOnkormanyzati hivatali munka soran hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak,

hozzaférések;

- az adatvédelmi torvényben meghatarozott nem kozérdek adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A kozos onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizi, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A hivatali titok meg6rzésének kotelezettsége a kozos Onkormanyzati hivatalnal fennallo
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koztisztvisel 61 jogviszony megsziinését kovetben is kotelezo.
A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabédlyoknak megfeleléen koételes

végezni.

15, A munkaidé
A munkaid$ beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
Hétfén: 7.30 6ratol 17.00 oraig
Keddtdl - cstutortokig: 7.30 6ratdl 15.30 6raig
Pénteken: 7.30 6ratol 14.00 oraig tart.
A munkaltaté egyes dolgozok tekintetében a munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel - a
munkakori feladatok ellatasanak sértlése nélkil - a fentiektdl eltéré6 munkaidé beosztast is

megallapithat.

16. A kozos onkormanyzati hivatal ligyfélfogadisa
A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal dolgozoi az alabbiak szerint tartanak tgyfélfogadast.

Az ugytélfogadas rendje:

Hétfén: 13.00 6ratél 17.00 oraig

Kedd, szerda, péntek: 8.00 6rat6l 12.00 6raig
Csutortok: tgyfélfogadas szinetel.

17. Szabadsag
Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérél a munkaaltatéi jogkor gyakorldjaval (jegyzé
esetében a székhely szerinti polgarmester, a kozoés Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében a jegyzével) torténd elbzetes egyeztetés alapjan éves szabadsagolasi
tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkivili és fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére - a kozo6s Onkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld
tekintetében a jegyz0, a jegyz6 tekintetében a székhely szerinti kbzség polgarmestere jogosult.
Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv.-ben foglalt eléirasok alapjan kell
megallapitani.
A dolgozokat megilleté és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport vezeti.
A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-

szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

18. A helyettesités rendje
A k6z6s 6nkormanyzati hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatok a munkakori

leirasokban keriilnek régzitésre.

19. Munkakorék dtaddsa
Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megszinése, munkakor-valtozas, tartds tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasarol,

illetve atvételérdl jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja atadni a
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munkakoért, akkor valamennyi at nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kort személyi
felel6sség terheli.

Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast kévets 15 napon belil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat

tartalmazza.
110. Egyéb szabilyok

1.10.1. Fénymadsolds
A k6z6s onkormanyzati hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért a killon rendelkezésben meghatarozott téritési dijat kell

fizetni.

1.10.2. Dokumentumok kiaddsa
A kozos onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadasa kizardlag a jegyz6 engedélyével

torténhet.

111.  Sajit gépkocsi hasznilat
A sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak koltségtéritése és elszamolasa a mindenkor érvényes
jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6torvény) alapjan torténhet.

Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felelsség

A koztisztvisel6 a koztisztviseléi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztvisel6 vétségére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkézokben bekovetkezett hianyt,
amelyeket allanddéan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyzék vagy elismervény) alapjan atvett.

A pénztarost, egyéb pénzkezelSket az atvételt igazold bizonylat nélkil is terheli felel6sség az
altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat a
Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.)

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értékd hasznalati
értékeket csak a jegyzé engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan, melyért
anyagi felel6sséggel tartozik.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

A dolgoz6 személyes hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman, a jogviszonnyal
Osszefligegésben a munkahelyen bekovetkezett karért a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt felel6sség
terheli. A koz6s Onkormanyzati hivatal kartéritési felelésségére a Kttv., valamint a munka

torvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.
3. A ko6zos onkormanyzati hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

3.1. A belsd kapcsolattartds

A ko6zos oOnkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé
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szervezeti egységek és tgyintézOk egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek és tigyintézéknek minden olyan intézkedésnél,
amely masik szervezeti egység vagy ugyintézé6 muikodési korét érinti, az intézkedést
megel6z6en egyeztetési, illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartast szolgaljak a kiilonb6z6 értekezletek, forumok is.

3.2. A kiils6 kapcsolattartds

Az eredményesebb mikodés el6segitése érdekében a k6z6s 6nkormanyzati hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodd
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyuttmiakodik, kapcesolatot tart fenn.

A k6z6s onkormanyzati hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

hatésagokkal folyamatosan kapcesolatot tartani, sziikség szerint egymas munkajat segiteni.

3.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkézok
(média) munkatarsainak tevékenységét a k6z0s onkormanyzati hivatal dolgozéinak el6 kell
segitenitik. A televizid, a radio, az irott sajté képvisel6inek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé el6irasokat:

- A koz6s Onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasara a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot ad6é a tomegtijékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a k6z6s 6nkormanyzati hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a k6z6s 6nkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés el6tt
megismerje, igy kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6

szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4. A ko6z6s onkormanyzati hivatal tigyiratkezelése

A k6z6s 6nkormanyzati hivatalban az tgyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan,
egységes, tanusitvannyal rendelkez6 programmal, kilon-kilon a kozos 6nkormanyzati hivatal
székhelyén és a Kirendeltségeken torténik. A kozo6s onkormanyzati hivatal székhelyén és a
Kirendeltségeken torténd iktatast a teleptlés kezdébetljével torténd megkilonboztets jelzéssel
kell ellatni (Kazar esetében ,,K”, Rakoczibanya esetében ,,Rb” betti jelolést hasznalva).

Az ugyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellenbrzéséért a jegyzd,
illetve a jegyz6 helyettese felel6s.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzé szabalyozza.
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A ko6z6s onkormanyzati hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadmanyozni.

A jegyz6 tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 helyettese
gyakorolja. A jegyz6 helyettese az altala kiadmanyozott iratokrdl az elsé lehetséges alkalommal
koteles tajékoztatast adni a jegyz6 részére.

Onalls kiadmanyozisra jogosult a jogszabaly altal ligyintézSi hatiskérbe utalt feladat- és
hataskorék tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorld tgyintézé, igy példaul az

anyakonyvvezeto.

6. A bélyegzik hasznalata, kezelése

A kozos onkormanyzati hivatal valamennyi kiadmanyan valamennyi alairasnal bélyegz6t kell
hasznilni. A Koz6s Onkorméanyzati Hivatal 4ltal hasznalt bélyegzSk listajat és lenyomatait a 3.
szamii melléklete tartalmazza.

A bélyegzével ellatott, cégszertien, illetve a kiadmanyozas szabalyai alapjan alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kotelezést, jogrol valé lemondast, stb. jelent.

A koz6s 6nkormanyzati hivatalban a bélyegz6k hasznalatara a kovetkezSk jogosultak:

- jegyzd,

- Onkorményzati és Hat6sigi Csoport,

- Pénzigyi Csoport,

- Anyakonyvvezetd és népesség-nyilvantartd igyintézo.

A kozos oOnkormanyzati hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
sajat hasznalataba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A bélyegz6k
kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, 6rzéséért, cseréjéért és évenkénti egyszeri leltarozasaért, a
nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 altal a munkakori leirasban meghatarozott személy a felelSs.

A bélyegz6t atvevok személyesen felel6sek a bélyegz6k megSrzéséért.

7. A kozo6s 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A ko6z6s onkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a kozos oOnkormanyzati hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefiggd feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport latja el.

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényestlését
bels6 szabalyzatok hatarozzak meg. A pénzigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért,
szitkség szerinti modositasaért a pénziigyi feladatokat ellaté koztisztvisel6k a felel6sek.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

7.1.  Bankszimla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egylittes alairassal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz6, valamint a jegyz6 altal kijelolt kozos
6nkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel jogosult. A rendelkezésre és alairasra
jogosult személyek nevét és alairasukat a szamlavezeté pénzintézetnél be kell jelenteni. Az alafrasi
cimpéldany masolati példanyanak O&rzésérél a pénziigyl csoportvezet6i feladatokat ellatd
koztisztvisel koteles gondoskodni.

A ko6z6s onkormanyzati hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi

bankszamla szolgal:
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Kereskedelmi bank Bankszamla megnevezése Bankszamla szama

megnevezése

Sajovolgye Takarékszovetkezet 55700140-

Kazari Kéz6s Onkormanyzati

Kazar Hivatal

7.2. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a kbzos onkormanyzati

hivatal vonatkozasaban a jegyz6 - erre vonatkozé kiilon belsé szabalyzatban - hatarozza meg.

8. Belsé ellenSrzés
A ko6z6s énkormanyzati hivatal ellenérzésére a Mot. és az Aht. belsé ellenbrzésére vonatkozé
szabalyoknak kell érvényesilni, mely alapjan elkiilonil a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos

vezet6i ellenérzési tevékenység, és a belsé ellendrzési tevékenység.

8.1 A belsé ellenbrzés miikédése
A ko6z0s Onkormanyzati hivatal belsé ellenérzését az alapité 6nkormanyzatok, mint
tagonkormanyzatok allat megkotott megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés alapjan kiilsé személy
vagy szerv végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyz6 felelés. A

belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

8.2 A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

A jegyz6 a gazdilkodas folyamatira és sajatossagaira vald tekintettel koteles kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét.
A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés a szervezeten belil a gazdalkodasért
felel6s szervezeti egység (Pénziigyl Csoport) altal folytatott elsé szintG pénzigyi iranyitasi és
ellenérzési rendszer.

A jegyz6 feladata olyan folyamatokat kialakitani és muikodtetni a szervezeten belil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerd, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhasznalasat.

9. Ko6z6s 6nkormanyzati hivatali 6v6, védé elSirasok
A koz6s 6nkormanyzati hivatal minden dolgozoéjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és
testi épségik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzatot, valamint a tGz
esetére el6irt utasitasokat és a menekilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tdzvédelmi
oktatason részt venni.
A k6z0s Onkormanyzati hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetéleg a
feligyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a kbz6s 6nkormanyzati hivatal altal
foglalkoztatott személyekre.
V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Kaziri Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mtkodési Szabalyzata Kazar Kozség

Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, Rakéczibanya Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
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testliletének jovahagyasaval 2015. januar 1. napjan lét hatalyba, és visszavonasig érvényes.
Egyuttal hatalyit veszti a Kazar Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének ..... szamu
hatirozatiaval, Rakéczibinya Kozség Onkormanyzata KépviselStestiletének ... szamu
hatirozataval jévihagyott Kazari Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata.

A szervezeti és mikodési szabalyzat sziikséges modositasardl a jegyzd, vagy az altala megbizott

személy gondoskodik.

2014. december.........
Szomszéd Csabané

jegyz6

J6vahaovd zaradék:

A Kazari Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatit Kazar Kozség
Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a .../2014. (XII ) hatdrozataval, Rakéczibinya Kozség
Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a .../2014. (XIL. ) hatdrozataval j6vahagyta.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Kazar, 2014. december .......

Gecse Akos

polgarmester

Rakoczibanya , 2014. december .......

Jakab Gabor

polgarmester
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1. szamu melléklet

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Jegyzo

Pénziigyi
Csoport

Pénziigyi, szamviteli
ligyintézd
Jegyzd helyettes
Kovesdi Andrasné

Kapari gzékhelyen d

Adéiigyintéz6
pénztaros
Ugréné Foldi Monika
Erzsébet

Pénziigyi, szamviteli
ligyintézd
Nagyné Séber Livia

Rakoéczibanyai Kirendeltségen dolgozo

ol

bozok

Onkormanyzati
és
Hatosagi
Csoport

Igazgatasi ugyintézd
Nagy Edit Maria

Szocialis ligyintéz6
Gecse Laszl6 Janosné

Ugykezels
Turanyi Zoltanné

Szocialis tigyintézo
Danyi Miklésné
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2. szamu melléklet

1. Képzettségi potlékra jogosité munkakorsk

A Kttv. 142. § -a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhaté juttatasokrol és egyes
illetménypétlékokrol szolé 249/2012. (VIIL31.) Korm.rendelet 2.§ (3) bekezdése alapjan a

képzettségi potlékra jogositd munkakorok:

a) jegyz6 esetében a kozos oOnkormanyzati hivatal iranyitasahoz, az Onkormanyzati
igazgatashoz kapcsolddo, a feladatkor szakszerlibb és hatékonyabb ellatasat biztositd
barmilyen tovabbi felséfoka végzettség, szakképesités;

b)  adoiigyi, pénziigyi el6ado esetében mérlegképes konyveldi szakképesités.
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3. szamu melléklet

A Kazari K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal hasznalt bélyegz8k és lenyomataik
1. Kaziri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (korbélyegz)

2. Kazari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Rakdczibanyai Kirendeltsége (kérbélyegzd)

3. Kazari Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje (korbélyegz)

4. Kazari K6z6s Onkormanyzati Hivatal (fejbélyegzé)
3127 Kazar, Tanacs at 1.

5. Kazari Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Rikéczibanyai Kirendeltsége (fejbélyegzé)
3151 Rakoczibanya, F6 tér 8.

6. Kazari Kéz6s Onkormanyzati Hivatal, (iktatobélyegz6)
Erkezett:
Tktatoszam:
El6ado:
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7. Anyakonyvvezetd Kazar (korbélyegzd)

8. Anyakonyvvezeté Rakoczibanya (korbélyegzo)
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