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Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bejegyertyanos  Kozseég Onkorményzatéanak Kepv1selo-testulete, Bogote Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld- testillete, Kald Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
Meggyeskovacsi  Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, Nybgér Kozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete és Sétony Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6ldo 2011. évi CLXXXIX, torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdésében, a 84, § &és 85. §-aban foglaltak, tovabba az
dllamhAztartésrél sz616 2011, évi CXCV. tdrvény 9. § b) pontja és 10. § (5) bekezdése alapjan
és az allamhaztartasrdl szélé térvény végrehajtisardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet figyelembevételével a NySgéri Kozés Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban:
Hivatal) Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint
hagyja jova:

I. rész
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal megnevezése, cimadatai és illetékessége

(1) A Hivatal megnevezése; Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelye: 9682 Nydgér, Petéfi S. u. 15.
kirendeltségei:

Meggyeskovacsi Kirendeltség: 9757 Meggyeskovacsi, Marcius 135, tér 1.

Sotonyi Kirendeltség: 9681 Sotony, F6 u. 3.

Bejcgyertydnosi Kirendeltség: 9683 Bejegyertyanos, Szabadsag u. 12.
Kaldi Kirendeltség: 9673 Kald, Berzsenyi u. 19.

Bogoitei Kirendeltség: 9675 Bogdte, Szabadsag u. 49.
Kistérségi [roda 9600 Sarvar, Hunyadi u. 54.

(2) A Hivatal miikddési terillete: Bejcgyertydnos, Bogite, Kald, Meggyeskovicsi,
Nydgér, Sotony kizségek kozigazgatasi teriilete

2.
A Hivatal jogalldsa, iranvitasa

(1) A Hivatal Bejcgyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovacsi, NySgér, Sétony Kozség
Onkormanyzata KépviselS-testiiletének szerve, amely ellitja az Onkorményzati és
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elSkészitésével &és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

(2) A Hivatal Bejegyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovécsi, Nybgeér, Sotony Kozség
Onkormanyzata Képvisel§-testillete 4ltal alapitott, Onalléan gazdalkods, teljes
jogkorrel rendelkez6 kiltségvetési szerv, jogi személy,




(3) A Hivatalhoz nem tartozik részben Gnélldan gazdalkodo koltségvetési szerv.
(4) A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

(5) A jegyz0 éltalanos helyettese az aljegyz0, aki a jegyzd atmeneti akaddlyoztatasa, tattos
tavolléte esetén ellatja helyettesitését.

3.
A Hivatal alaptevékenvsége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban
meghatirozott, tdrsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon
alapuld dllami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol,
feladatvégzési és ellatisi kotelezettséggel végzi, az alapitd &ltalanos feliigyelete
mellet.

(2) Alaptevékenysége, 16 tevékenysége:
TEAOR: 8411
Allamh4ztartasi szakdgazati besorolés:
841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatisi tevékenysege

(3) A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez.

(4) A feladatok forrasat Bejegyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovacsi, NySger, Sétony
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a hatélyos jogszabalyok keretei kozott
dsszedllitott mindenkori éves kdltségvetési rendelete tartalmazza.

4,
A Hivatal jelz6szamai

(1) A Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznéalja:
a.) Agazat azonositészam: 8411
b.) Szamlaszam: OTP BANK NYRT. 11747037-15804972-00000000 (A koltségvetési
év soran palydzati feltételekhez kétédden tjabb alszamla nyithaté.)
¢.) Addszam: 15804972-1-18
d.) KSH statisztikai szamjel: 15804972-8411-325-18

II.
A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERFE,

1.
A Hivatal szervezeti tagozddiasa

(1) A Hivatal belsé szervezeti tagozddésa a feladatokhoz igazitottan a kdvetkezo:

- 116 jegyzb
- 116 aljegyzd
igazgatasi ligyintézo: 5 16, ebbdl
~ Ny6géri székhelyen: 116
- Bégotei Kirendeltségen: 116



- Meggyeskovécsi Kirendeltségen; 116

~ Sotonyi Kirendeltségen: 116
- Kaldi Kirendeltségen: 116
pénzigyi ligyintézd: 2 16, ebbél
- Nyo6géri székhelyen: 116
- Kaldi Kirendeltségen: 116
pénziigyi-adotligyi tigyintéz6: 5 16, ebbdl
- Bogotei Kirendeltségen: 118
- NyGgéri székhelyen: 116
- Meggyeskovécesi Kirendeltségen: 116
- Sétonyi Kirendeltségen: 1 6
- Kaldi Kirendeltségen: 116
lgykezeld ny6géri székhelyen: 11£6
hivatalsegéd ny6géri székhelyen: 0,5 f6
hivatalsegéd sétonyi kirendeltségen: 0,5 16
kistérségi ligyintéz6 Sarvari Kistérségi Irodan: 1 £6

(2) A Hivatal 1étszamat a képvisel&-testiiletek hatarozzak meg.
(3) A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet abrazolja.

(4) A képzettségi potlékra jogositd munkakordket és képzettségeket az SZMSZ 4. szamu
melléldete tartalmazza. Képzettségi pdtlék probaidbn 1évo koztisztviselének csak abban az
esetben adhato, ha a bérkeret rendelkezésre all.

2,
A Hivatali szervek tipusai és jogallisuk

(1) A Hivatalon beliil 6nalld szervezeti egységek nem mikddnek.
(2) A telepiiléseken val6 helybeli iigyfélfogadés érdekében kirendeltségelk miikddnek.

3.
Munkakirik, munkaidd, ligyfélfogaddis

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkak6rok. A munkakordk ellatdsara vonatkozo
cléirasokat a munkakdri lefrasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért és
naprakészségéért a jegyz0 felels. A munkakdri leirds tudomésul vételét a munkakort
betdltd dolgozd alairdsaval igazolja. A Hivatal dolgozdinak munkakdri leirdsat az
SZMSZ 1. szamt fiiggeléke tartalmazza, A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel
jaré munkakoroket az SZMSZ 2. szam fiiggeléke tartalmazza.

(2) A Hivatal igazgatasi, illetve pénziigyi dolgozdi egymas munkéjat helyettesitési
szinten koételesek ismerni, tartés tavollét vagy akadélyoztatis esetén egymast
helyettesitik. A helyettesités rendjét az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke tarfalmazza.

(3) A Hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 éra.




Heétf6to1-csiitértokig:
Pénteken:

7.30 oréatol - 16 ordig
7.30 6ratdl - 13.30 bréig

Kiildn engedéllyel ettl eltéré munkakezdés, illetve munkaidé-beosztas is
megallapithato. A jegyzd, aljegyzé munkaidé beosztisa rugalmas,

(4) Rendkiviili esetben a koztisztviselé a 3.) pontban meghatdrozott munkaidején feliil is
koteles munkahelyén munkét végezni, illetéleg meghatirozott ideig és helyen a
munkavégzésre készen allni,

(5) Munkaid6n kiviil, illetve heti szabad- ¢és pihenénapon is el kell latni az alabbi
feladatokat:

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,
katasztrofavédelmi és honvédelmi feladatok,
hézassagkotéssel kapesolatos feladatok,
Onkormanyzati rendezvénnyel 0sszefliggs feladatok

(6) A Hivatal iigyfélfogadasa az alabbi;

a) Bejegyertyanos kdzségben:

Pénteken: 8 oratol - 12 ordig

b) Bogote kozségben:
Hétf6-Szerda-Cslitortékon: 8 oratdl 12 draig és 13-16 oraig
Pénteken: 8 oratol - 12 oraig

¢) Kald kézségben:
Hétf6-Szerda-Csiitortdkon: 8 Oratol 12 draig és 13-16 Oraig
Penteken: 8 oratdl - 12 oraig

d) Meggyeskovacsi kdzségben:

Hétf6-Szerda-Cslitdrtdlcon:

Pénteken:

¢) Nyo6gér kozségben:

Hétfs-Szerda-Csiitdrtokon:

f) Sotony kozségben:

Hétts-Szerda-Csiitdridlkon:

8 Oratdl 12 braig 6s 13-16 braig
8 oratol - 12 érdig

8 oratol 12 oraig és 13-16 oréig

8 oratdl 12 éraig és 13-16 oraig

A dolgozdk egymas kozott Gitemezve 30 perc munkakozi sziinetet tartanak ugy, hogy
az iigyfélfogadas folyamatos legyen.

A jegyz0:
- Kald kbdzségben csiitdrtdki napon 9:00 o6ratdl 13:45 oraig tart tigyfélfogadast.
- Bogéte kdzségben csiittrtdki napon 14:00 6ratdl 16:00 oradig tart Ggyfélfogadast.
- Ny06gér kdzségben hétfdi napon 9:00-12:00 éraig tart tigyfélfogadast.



Az aljegyz6:
- Kald kozségben szerdai napon 8:00 6ratdl 12:00 éraig és 13.00 6ratol 16:00 oréig tart
tigyfélfogadast.
-~ Meggyeskovacsi kdzségben - a keddi és szerdai napok kivételével - a kirendeltség
tgyfélfogadasi idejével megegyezben tart ligyfélfogadast.

4,
A képviselet rendje

(1) A Hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatisa esctén az aljegyzd latja cl. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhato.

{2y A képviscleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi

felel6sség kérében
- a trvény, kormanyrendelet és Onkormdanyzati rendelet 4ltal telepiteit sajat
hatéskor,

- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcesolatos feladatokban.,

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.
Az Onkorményzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat a
képviseld-testlilet tagja, a jegyz6, a Hivatal igyintézGje, illetve megbizott
lgyveéd.

5.
A Jepyzd

(1) A jegyzd a Hivatal vezetOje, aki szakmailag felelos a Hivatal tevékenységéért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfelels, szakszert,
partatlan &s igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel6 ellatisaért.

(2) Feladata és hataskore:

- gondoskodik az Onkorméanyzatok, tarsuldsok mikddésével kapesolatos
feladatok ellatasardl,

- vezeti a Kézds Onkorményzati Hivatalt, megszervezi annak munkajt,

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hatoségi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

- dont a hataskdrébe utalt igyekben, szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

- a testiilletek miikédésével kapcsolatban 6sszehangolja az el6készité munkat,
gondoskodik a torvényességrél, a jogszabilyok, dnkormanyzati rendeletek,
hatarozatok rendelkezéseinek betartasérol,

- figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni

- gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatisardl az
érintettek részére, tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, tarsulési
tandcs és a képviselS-testiilet bizottsagainak ilésén,




rendszeresen tajékoztatdst ad a képviselG-testiiletnek, bizottsagoknak,
polgdrmesternek az Onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol
tdjékoztatja a képviselS-testiiletet a KOH munk4jarol és az tigyintézésrdl.

a Hivatal bels6 szervezeti egységei itjan, a jogszabaly altal a hataskorébe utalt
hatdsagi jogkordket ellatja,

a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az lgyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgdrmestereknek,

a hataskorébe tartozd ligyekben szabilyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal dolgozoi tekintetében,

iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja a dolgozok tovabbképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellenbrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd
munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységéro! sz6l6 beszamoldt,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgald, az Onkorményzatot és
szerveit  érintd  dokumentumoknak a  kormanyhivatalhoz  t0rténd
felterjesztésérol,

a Hivatalhoz érkezd tigyiratokat szigndlja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

ellatja a Vélasztasi Iroda vezetdi feladatait,

megszervezi a Hivatal belsé cllentrzését, felelés a belsé kontrollrendszer
miikodéséért,

clkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezOen elbirt szabalyzatait, tovdbbd a
Hivatal miikodését segité egyéb szabalyzatokat,

folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

6.
Az Aljegyzd

(1) A jegyzot az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a
jegyz0 munkéjat segiti, illetve a jegyzl akadélyoztatisa esetén megilletik 6t annak
jogosultsagai.

(2) Feladata ¢s hataskore

ot

Az aljegyz0 felelds a Kald és a Meggyeskovacsi Kirendeltség vezetéséért, melynek
keretében:

T

Osszehangolja a testiileti el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrdl, a
jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az elGterjesziések, dontési tervezetek megtargyalésat,

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

-gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a doéntések eljuttatasard] az
érintettek részére, tandcskozisi joggal részt vesz a képviselé-testiilet,
nemzetiségi 6nkormanyzat és a képviseld-testiilet brzottsagainak iilésén,




- aKirendeltségre érkezd iratokat szignalja,

- cllatja a jegyzd altal rdbizott eseti feladatokat,

- a Vilasztdsi Troda jogi helyetteseként ellatja a jegyz6 dltal rabizott valasztasi,
népszavazasi feladatokat.

7.
Hivatali eljdrdsok szabilyozdsa és az ligyintézési hatdridok

megallapitisanak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabdlyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozasa - az
érintettek kozremiikddésével - a jegyz6 feladatkore.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasinak sziikségességét jogszabily vagy a jegyz6 irja
elé. A jegyzb évente egyszer értékeli a Hivatal munkéjat, tovabba tajékoztatdst ad a
dolgozdknak a kévetkez6 id6szak feladatairdl.

(3) A hatdsdgi ligyintézés hataridejének megéallapitasa a kozigazgatasi hatdsagi eljrds
szabdlyairdl sz016 mindenkor hatdlyos torvény el8irdsai szerint torténik.

(4) Az igazgatisi sziinet ideje megegyezik a Kormdany altal elrendelt igazgatdsi sziinet
idGtartamaval.

8.
Az inkormanyzati testiiletek feladat- és hataskirébe tartozd ligyek
elokészitésével tsszefiiggd Hivatali feladatok

(1) Polgarmesterek a Hivatal dolgozdi részére szitkség szerint munkaértekezletet
tarthatnak. A munkaértekezleten értékelik a Hivatal tevékenységét, az elmult idészak
feladatainak teljesitését, & meghatarozzak a kdvetkezd idGszak feladatait.

(2) A jegyzé a Hivatal dolgozéi teljes vagy szilkebb kore részére szikség szerint
munkaértekezletet hiv dssze.

(3) A Hivatal dolgoz6i sziikség esetén egyedi ligyben belsé egyeztetést kezdeményeznek
a jegyzbvel.

(4) A Hivatal munkéjardl a jegyz6 évente beszamol a képviseld-testiileteknek.
(5) A polgirmesterek egylittesen és kilon-kilon is tdjékoztatist kérhetnek az
dnkorményzati igyek intézésér6l, a Hivatal munkéajardl. A kérésnek a jegyz0 koteles

eleget tenni.

(6) A polgarmesterek a jegyzd hataskorébe tartozd iigyekben a dontések meghozatalaval
kapcsolatban utasitast nem adhatnak.



9.
Felelisségi szabalyok

(1) Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydbo! eredd kotelezettségének vétkes megszegesével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kirokozds esetén a
munkavallalé a teljes kart kiteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel Aatvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
dllandoan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzck vagy
elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli felelGsség az dltala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a hivatalnal a kart
tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a meglrzésre 4tadott dolgokban a
bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranydban felelnek. Amennyiben a kért
tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének
meghatirozasandl a Munka Toérvénykonyve 172-173. §-a az irdnyadd.

(2) Anyagi felelGsség

A dolgozd a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékli
hasznalati értékeket csak a jegyz6, az aljegyz0 vezetése ald tartozd kirendeltségeknél
az aljegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. irbgép,
szamitogép, stb.) A hivatal valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerd hasznalatiért, a gépck, eszkozok, szakkdnyvek stb.
megbvAasadrt.

10.
A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

(1) A belsd kapcsolattartas

A Hivatal dolgozoi feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében egymadssal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egyiittm{ikdés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik terliletét érinti, az intézkedést megeldzGen egyeztetési kotelezettségiik van.

(2) A kiilsé kapcesolattartds

Az eredményesebb miikédés elGsegitése érdekében a hivatal szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kithet.
Egyiittm{kodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel A helyi és orszagos
tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni
kell egymas munkajat. A hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai
szervezetekkel.



11.
A kiadmanvozis rendje

(3) Az egyedi tigyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatésagokhoz és mas

tarshatésagokhoz kiildétt igyiratokat, atiratokat, jelentéseket — azok tigyintéz6 Altal
tortént elkészitését kdvetGen — a jegyzd kiadmanyozza.

(4) Kiadményozasi jogkor gyakorldséra jogosultak az aldbbi tigykérdkben a kdvetkez6

a)

kdztisztvisel6k:

igazgatdsi el6adok ellatjdk a feladatkoritkbe tartozé nyilvantartisok lezarasat,
kiadmanyozzak a hatosdgi ellenbrzések feljegyzéseit, jegyzOkomnyvek, idézések,
kérnyezettanulmanyok, hatosdgi bizonyitvanyok, anyakoényvi bejegyzések, okiratok,
anyakonyvi, statisztikai adatszolgaltatds, ado- és értékbizonyitvanyok, hagyatéki
leltarok, talalt targyak iratait.

b) apénziigyi és addligyi elbaddk ellatjak:

- a feladatkérikbe tartozd Onkorméanyzat koltségvetési gazdalkodédsdval, valamint

addigazgatasi tevékenységével kapcesolatos teenddket,

az Onkorméanyzatok koltségvetési gazdalkodasdval kapcsolatos szdmviteli és
kényvviteli feladatokat, vezetik az ezekkel kapesolatos mnyilvantartasokat,
analitikakat,

elkészitik az éves koltségvetéseket, a koltségvetési és egyéb pénziigyi beszamoldkat,
zarszamadasokat,

az Onkorményzatok vagyonkezelésével kapcsolatos feladatokat,

cllatjak a leltarozasi és selejtezési feladatokat,

teljesitik a jogszabalyokban és mas szabalvokban el6irt jelentési feladatokat,
ervényesitik a bizonylatokat,

addigazolast allitanak ki,

aldirjdk az addiveket, bevallasokat, killonb6z0 fizetési és addbevalldsi kitelezettség
teljesitésére sz016 felszolitasokat, felhivasokat, értesitéseket.

(5) A Hivatal pénziigyi-gazdalkodéasi feladatait ellaté pénziigyi el6ado a fenticken kivil

ellatja:

- a htvatal k&ltségvetési gazdalkodasaval kapesolatos teenddket,

- elkésziti a hivatal éves kdltségvetését és beszamolbit, zarszamadasat,

- végzi a hivatallal kapcsolatos szamviteli teendéket,

- elvégzi a leltarozasi feladatokat, ellenjegyzi és érvényesiti a bizonylatokat.

(6) A kiadmanyozas altalanos szabalyait az SZMSZ 2. szdmt melléklete tartalmazza.

12,
Az iigyiratkezelés rendje

Az tgyiratkezelés rendjét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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13.
A Hivatal kézremiikidése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A Hivatal feladatai kizé tartozik az Onkorményzat tevékenységérfl, a Hivatali
munkarol, a lakossagi érdeklddésre szamot tartd Onkorményzati eseményekrdl,
torténésekrdl a folyamatos lakossagi tdjékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkdzei:
- hirdetmény utjéan,
- honlap tjan,
- helyi Gjsag atjan,
- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése tOmegtajékoztatdsi eszkdzdk részére fontos
Onkormanyzati, Hivatali eseményekr6l, reaglds a hirkozld szervek altal
nyilvanossdgra hozott, 6nkormanyzatot vagy a Hivatalt érint6 cikkekre,
- idszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartasa,

(3) A tomegkommunikacid (sajtd) részére adott tajékoztatésra a jegyzs, vagy a jegyzd
altal felhatalmazott személy jogosult.

(4) A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatdsokrél és a tomegkommunikécibrol szélo 2010,
évi CLXXXV. tv. rendelkezéseit meg kell tartani. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a
tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat
adjon. A koOz0lt adatok szakszer(iségéért és pontossdgiért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

(5) A nyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a hivatal jo hirnevére és érdekeire.

(6) Nem adhaté nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elftti nyilvanossédgra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a
hivatalnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik,

(7) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje, Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az O szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse,

(8) Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyzd
engedélyével adhato,
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11l
A HIVATAY, GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1.
A koliségvetés tervezésével és végrehajtisival kapesolatos kiilinleges eléirdsok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcesolatos kiildnleges eldirdsokat, feltételeket, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos killonleges el&irdsokat, feltételeket az éves kdltségvetési rendelet
tartalmazza.

2.
A gazdilkodis folyamatdban gyakorolt hataskorik,
kotelezettségek és jogolk

(1) A kotelezettségvéllalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait az dllamhaztartasrol
52016 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet alapjén a
Hivatal vonatkoz6 szdmviteli szabalyzatai hatirozzdk meg.

(2) Az operativ gazdalkodasi jogkorOket az operativ gazdalkodastdl szdld szabalyzat
tartalmazza.

(3) A kotelezettségvallalasok soran alkalmazni kell az énkormanyzatok vagyonardl, a
vagyongazdalkodés és vagyonhasznositds szabalyair6l szo6l6 hatdlyos nkormanyzati
rendeleteket.

3.
A belsd ellendrzési feladatok ellatisa, a belsé kontrollrendszer mikidtetése

(1) A Hivatal, mint a kézpénzek felhaszndlasdban részt vevd 4llamhéztartdsi szervezet
kételes belsé ellendrzési rendszert miikddtetni abbdl a célbol, hogy bizonyossagot
nyljtson a kiépitett és miikddtetett pénziigyi irdnyitisi és kontroll rendszerek
megfeleldsségét illetGen.

(2) A jegyz0 ennek teljesitése érdekében kiilsd szolgéltatdval kotott megallapodas révén
gondoskodik a jogszabdlyi elGirdsoknak megfeleld belsd ellendrzés kiépitésérdl és
miikddtetéseérdl.

(3) A bels6 ellenérzés megéllapitdsai mellett a folyamatba épitett elézetes és utdlagos
vezetdt ellendrzések keretében torténik az ellendrzések végrzése a jogszabélyi
el6irasoknak megfeleld és hatékony miikédés érdekében.

(4) A Hivatal bels§ kontrollrendszeréért a jegyzd felel8s, aki kbteles a Hivatal minden
szintjén érvényesiilé és megfeleld
a) kontrollkérnyezetet,
b} kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informécids és kommunikacids rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani ¢s miikddtetni.
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(5) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellenbrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjin a jegyz0 koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
e vilagos a szervezeti struktura,

egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladatok,

meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

atlathatd a human eréforréas kezelés.

Ennek érdekében a jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre
allo forrdsok szabalyszer(i, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat,

(6) A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenrzési nyomvonalat,
amely a Hivatal milkodési folyamatainak szoveges és tablazatba foglalt leirdsa,
amely tartalmazza kiilonGsen a felelGsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi ¢és ellenbrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és
utélagos ellendrzését,

(7) A jegyzé koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockazatkezelési rendszert miikodtetnd.

(8) A jegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzést
(FEUVE). A Bkr. 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban a jegyzd kételes értékelni
a belsé kontrollrendszer mindségét.

(9) A bels6 ellendrzéssel és a bels6 kontrollrendszer mitkddésével kapesolatos szabélyok
bels6 szabalyzatokban kertilnek megfogalmazasra.,

A belsé ellenbrzési feladatok ellatasdnak szabalyozasa

(1) A Hivatal sajét és hozzi tartozé Onkorményzatok, Tarsuldsok, valamint az 4ltaluk
irAnyitott kdltségvetési szervek bels6 ellendrzési feladatainak elldtasa a Sarvar és
Térsége Tobbeél Kistérségi Tarsulds altal, tarsult formaban biztositott a Tarsulasi
Megallapodds alapjan.

(2) A belsd ellentri feladatellatds a Térsulds megbizdsa alapjan a kiils6 szakértd
gazdasagi tirsasig, a Vasi Revididl Konyvvizsgald és Ugyviteli Szolgiitaté Kft,
(9700 Szombathely, Petéfi S. u. 1/D., képviseli: Schiffer Istvanne {igyvezetd)
bevonasaval torténik.

(3) A belsé ellenér feladata az O6nkormanyzatok, valamint az Onkormanyzatok altal
fenntartott kdltségvetési szervek szabalyszerliségi ellenrzése, pénzligyi ellendrzése,
rendszerellendrzése, informatikai rendszerek ellendrzése, teljesitmény ellenGrzése,
valamint a Bkr. 22. §-dban foglalt bels6 ellendrzési vezetdi feladatok ellatasa is. A

belsd ellendrnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

13




(4) A feladatellatds pénziigyi fedezete a TArsult Onkorményzatok tagi hozzajaruldsa éltal
biztositott.

(5) A Belsé Ellendrzési Kézikényv elkészitése a belsd ellendrzési vezetd feladata,
melynek jovahagyasara a Hivatal jegyz6je jogosult.

(6) A belsé ellenér az egyes ellendrzésekkel kapcsolatos egyeztetések lefolytatasat
kévetden a jegyzd felé koteles beszamolasi kdtelezettségét teljesiteni, aki a tovabbi
sziikséges intézkedéseket megteszi,

(7) A bels8 ellentr az allamhaztartasért felelds miniszter Altal kozzétett moédszertani
utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentését, s a targyévet
kévetd februar 15-éig megkiildi a Jegyzének.

(8) A Polgarmester az éves Osszefoglald ellendrzési jelentést — a targyévet kdvetben, a
zérszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg — a Képviseld-testillet elé terjeszti
jOovahagyvésra,

(9) A belsé ellenérzési feladatellatassal kapcesolatos munkamegosztasrdl a Téarsulasi
megallapodas és a Belsé cllendrzési kézikonyv rendelkerzik,

IV‘
ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Ny6géri Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti & Mikodési Szabdlyzata 2019.
auguszius 30-4n 1ép hatilyba, ezzel egyidejlileg a 2013. februar 19. napjatél hatalyos
szabdlyzat és annak médositasai hatalyukat vesztik.

(2) A Szervezeti és Milkodesi Szabalyzat mellékletei, figgelékei:
1. sz&mu melléklet: Szervezeti dbra
2. szam( melléklet: A kiadméanyozas altalanos szabalyai
3. szamh melléklet: Képzettségi potlékra jogositd munkakordk

1. szamu fliggelék: Munkakéri lefrasok
2. szamn figgelék: Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jard munkakdrok
3. szamu fiiggelék: Helyettesités rendje

Nydéger, 2019. augusztus 30,
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ZARADEK
A Ny&géri K6zos Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Bejegyertyanos Kozség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 50/2019. (VIIL 27.) szému
hatarozatéval,

Bogote Kozség Onkorményzatinak KépviselG-testilete 42/2019. (VIIL. 28.) szamu
hatarozataval,

Kald Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testilete 44/2019. (VIIL. 28.) szama
hatarozataval,

Meggyeskovacsi Kézség Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete 59/2019. (VIIL 29.) szdms
hatarozataval,

Ny6gér Kozség Onkormanyzatinak Képvisel§-testilete 48/2019. (VIIL 26.) szamu
hatarozataval,

Sotony Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete 59/2019. (VIL 27.) szamu
hatarozataval

hagyta jova.

Nydgér, 2019. augusztus 30.
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2. szimu melléklet
A kiadmanyozds altalanos szabalyai

(1) A képviseld-testiiletek nevében és hataskdérében térténd intézkedés esetén a
.................. Kozség Onkorményzatinak Képviscl6-testilete” megneverzés
hasznélhato Bz esetben a kiadmdnyozds joga a polgirmestereket illeti meg. Az
Ugyiraton az Onkorminyzat ,,............ Kézség Onkormanyzata” bélyegzdie
hasznathato.

(2) A képvisel6-testilletek altal a polgarmesterekre atruhdzott hatiskdrben t6rténd
intézkedés esetén utalni kell az atruhédzott hatiskdrben vald eljards tényére.

Ebben az esetben a kiadmanyozads joga a polgirmestereket illeti meg és a
polgarmesterek bélyegz6jét kell az ligyiraton hasznaini.

(3) A polgarmesterck hatdskorébe utalt intézkedés esetén ,,................. Kozség
Polgéarmestere” megnevezést kell hasznélni, Ebben az esetben a kiadményozdk a
polgarmesterek ¢s a polgarmesterek bélyegzijét kell hasznalni.

{(4) Amennyiben a polgdrmesterek hataskodriiket a jegyzére ruhdzzak at, az intézkedés

.................. Kozség Polgarmestere” nevében torténik. Ebben az esetben a
k1admanyozo a polgarmesterek altal meghatalmazott jegyz0. Az Ugyiraton a
polgarmesterek bélyegzdjét kell haszndlni,

(5) A jogszabélyok 4ltal a jegyz$ hataskérébe wutalt iigyekben ,Ny6géri Kozds
Onkorményzati Hivatal Jegyzéje” nevében tdrténik az intézkedés. Ezen ligyek
kiadmanyozdja a jegyz8, az ligyiraton a jegyz6 bélyegzdjét kell hasznalni.

(6) Amennyiben a jegyz0 hataskorét lgyintézOre ruhdzza at, az intézkedés ,NyBgéri
Kézds Onkorményzati Hivatal Jegyzbje” nevében torténik. Az tigy kiadményozéja a
jegyz0 bélyegz0jét hasznalja.

(7) Az Ugy érdemi elddntéséhez szikséges bizonyitékok, adatok beszerzése érdekében
végzett levelezés, megkereses az lgyintéz6 kiadmanyozdsi jogkdrébe tartozik -
kivéve, ha ezt a jogot a jegyz6 maganak tartja fenn - az iraton a Kézds Onkormanyzatl
Hivatal bélyegz6jét kell hasznélni.

(8) A kiadmanyozis részletes szabélyait polgirmesteri, illetve jegyz8i utasitas
tartalmazza.
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3. szama melléklet

Képzettségi pétlékra jogosité munkakdrok és képzettségek

Munkakdr

Képzettség

Képzettségi potlék mértéke
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1. szAm fiiggelék

Munkakéri leirasok
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2. szamu fiiggelék

Yagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaréo munkakoriok

Jegyzd

aljegyzd

igazgatisi tigyintézik
pénzigyi ligyintézok
pénzitgyi-addiigyi ligyintézok
kistérségi ligyintézi
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3. szamii fiiggelék
A helyettesités rendje
A jegyz6 altalanos helyettese az aljegyz6.

A Hivatal igazgatdsi, illetve pénziigyi dolgozdi egymds munkdjat helyettesitési szinten
koételesek ismerni, tartés tavollét vagy akaddlyoztatis esetén egymdst az aldbbiak szerint
helyettesitik:

(1) Az igazgatési ¢s anyakonyvi feladatok ellatdsanal:

- Bejegyertyanos-Nydgér-Sotony: Takécs Ferencné és Antalné Klauzer Judit

- Meggyeskovacsi: Pallosi Csabané és Tamas Sandorne

- Bogote-Kald: Takéné Nagy Gabriella és Lengyel Csabdné gondoskodik egymas
helyettesitésérsl,

(2) A pénziigyi-gazdalkodasi és adoligyi munkakdrben:

- Bejegyertyanos-Nybgér: Béandoliné Maté Judit és Szabo Ildiké latja el egymaés
helyettesitését. _

- Bogote-Kald: Vajda Krisztina és Koméromi Laura latja el egymds helyettesitését.
Bogote kozségben pénziigyi helyettes Szabd Ildikéd is. Kald kozségben pénziigyi
helyettes Kovacs Annamdria is.

- Sétony: Kovacs Annamaria és Szabd Ildiko latja el egymas helyettesitésct.

- Meggyeskovacsi: Pintér Katalin helyettesitését Kovacs Annamaria vagy Koméaromi
Laura 14tja el.

- Kistérség: Bandoli Timea helyettesitését Koméaromi Laura latja el.
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