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Ny6géri Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bejegyertyanos  Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testillete, Bogdte Kozség
Onkorményzaténak Képvisel6-testilete, Kald Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete,
Meggyeskovicsi Kozség Onkormanyzatanak —Képviselo-testilete, Ny8gér Kozség
Onkorményzatinak Képviseld-testiilete és Sotony Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-
testiilete Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovdbbiakban: Mo6tv.) 41. § (2) bekezdésében, a 84. § és 85. §-dban foglaltak, tovibba az
allamhéztartasr6l sz616 2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontja és 10. § (5) bekezdése alapjan
és az Allamhaziartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasirdl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet figyelembevételével a NyGgéri Kozbs Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban:
Hivatal) Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint
hagyja jova:

1. rész
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal megnevezése, cimadatai és illetékessége

(1) A Hivatal megnevezése: Nybgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelye: 9682 NyGgér, Pettfi S. u. 15.
kirendeltségei:

Meggveskovacsi Kirendeltség: 9757 Meggyeskovécsi, Marcius 13. tér 1.

Sétonyi Kirendeltség: 9681 Sotony, F6 u. 3.

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

Bogotei Kirendeltség: 9675 BOgite, Szabadsag u. 49.
Kistérségi lroda 9600 Sarvar, Hunyadi u. 54.

(2) A Hivatal mikddési teriilete: Bejegyertyanos, Bogbte, Kald, Meggyeskovicsi,
NyGgér, Sotony kdzségek kdzigazgatasi teriilete

2.
A Hivatal jogdlldsa, irdnvitdsa

(1) A Hivatal Bejegyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovacsi, Nybgeér, Sotony Kozség
Onkorményzata Képviselé-testilletének szerve, amely clldtja az onkorményzati és
dllamigazgatasi ligyek dontésre valod elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

(2) A Hivatal Bejegyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovacsi, Ny6gér, Sotony Kozség
Onkorményzata Képviselo-testiilete 4ltal alapitott, 6nalléan gazdéalkodd, teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, jogi személy.



(3) A Hivatalhoz nem tartozik részben énalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.
(4) A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

(5) A jegyz6 altalanos helyettese az aljegyz0, aki a jegyz6 atmeneti akadalyoztatasa, tartds
tavolléte esetén ellatja helyettesitését.

3.
A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapit6é okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kézbs sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabélyokon
alapuld 4llami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol,
feladatvégzesi és ellatdsi kotelezettséggel végzi, az alapité altalanos feliigyelete
mellett.

(2) Alaptevékenysége, 16 tevékenysége:
TEAOR: 8411
Allamhdztartasi szakagazati besorolds:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

(3) A Hivatal vallalkozast tevékenységet nem végez.

(4) A feladatok forrasit Bejcgyertyanos, Bogite, Kald, Meggyeskovacsi, NySgér, Sotony
Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének a hatélyos jogszabalyok keretei kozott
Osszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

4.
A Hivatal jelzoszamai

(1) A Hivatal az aldbbi jelz6szamokat hasznalja:
a.) Agazat azonositbszam: 8411
b.) Szamlaszam: OTP BANK NYRT. 11747037-15804972-00000000 (A koltségvetési
¢v soran palyazati feltételekhez k6tdd&en Gjabb alszamla nyithato.)
c.) Addszam: 15804972-1-18
d.) KSH statisztikai szamjel: 15804972-8411-325-18

iL
A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODISENEK RENDSZERE

1l
A Hivatal szervezeti tagozdddasa

(1) A Hivatal belst szervezeti tagozddasa a feladatokhoz igazitottan a kdvetkezd:

- 116 jegyzd
- 116 aljegyz6
igazgatdsi Ugyintézo: 5 15, ebbdl
- NyOgéri székhelyen: 1 6
- Bogotei Kirendeltségen: 16



- Meggyeskovacsi Kirendeltségen: 116

- S6tonyi Kirendeltségen: 156
- Kaldi Kirendeltségen: 118
pénziigyi ligyintézd: 2 6, ebbbl
- Nybgéri székhelyen: 16
- Kaldi Kirendeltségen: 116
pénziigyi-adotigyi ligyintézo: 5 16, ebbdl
- Bigotei Kirendeltségen: 116
- Ny6géri székhelyen: 116
- Meggyeskovacsi Kirendeltségen: 116
- Sétonyi Kirendeltségen: 115
- Kaldi Kirendeltségen: 116
ligykezeld ny6égéri székhelyen: 116
hivatalsegéd nydgéri székhelyen; 0,5 fo
hivatalsegéd sotonyi kirendeltségen: 0,5 16

kistérségi ligyintéz6 Sarvari Kistérségi Irodan: 118
(2) A Hivatal 1étszamat a képvisel§-testiiletek hatarozzadk meg.
(3} A Hivatal szervezeti dbrjat az 1. melléklet dbrazolja.
(4) A képzettségi potlékra jogositd munkakdroket és képzettségeket az SZMSZ 4. szamu

melléklete tartalmazza. Képzettségi potlék probaidon 1évé koztisztviseldnek csak abban az
esetben adhatd, ha a bérkeret rendelkezésre all.

2.
A Hivatali szervek tipusai és jogallasul

(1) A Hivatalon beliil 6nalld szervezeti egységek nem miikodnek.
(2) A telepililéseken vald helybeli tgyfélfogadas érdekében kirendeltségek mitkddnek.

3
Munkakorik, munkaido, iigyfélfogadis

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakordk. A munkak6rok ellatasdra vonatkozo
elirasokat a munkakori leirdsok  tartalmazzdk, melyek elkészitéséért és
naprakészségéért a jegyzd felelds. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort
betdltd dolgozd alairdsaval igazolja. A Hivatal dolgozdinak munkakdéri leirdsat az
SZMSZ 1. szamn fliggeléke tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel
jard munkakoriket az SZMSZ 2. szami figgeléke tartalmazza.

(2) A Hivatal igazgatési, illetve pénziigyi dolgozdi egymas munkéjat helyettesitési
szinten kotelesek ismerni, tartés tdvollét vagy akadédlyoztatds esetén egymést
helyettesitik. A helyettesités rendjét az SZMSZ 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

(3} A Hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 6ra.



Hétfot61-csiitortdkig:
Pénteken:

7.30 6ratol - 16 oraig
7.30 oratol - 13.30 éraig

Kiilon engedéllyel ettl eltér6 munkakezdés, illetve munkaidé-beosztas is
megallapithatd. A jegyz8, aljegyz6 munkaidé beosztasa rugalmas.

(4) Rendkivili esetben a koztisztviseld a 3.) pontban meghatérozott munkaidején feliil is
koteles munkahelyén munkéat végezni, illet6leg meghatirozott ideig és helyen a
munkavégzésre készen allni.

(5) Munkaidén kiviil, illetve heti szabad- és pihendnapon is el kell latni az alabbi
feladatokat;

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,
katasztréfavédelmi és honvédelmi feladatok,
hazassagkotéssel kapcsolatos feladatok,
dnkormdanyzati rendezvénnyel Gsszefliggld feladatok

(6) A Hivatal iigyfélfogadasa az alabbi:

a) Bejegyertyanos kozségben:

Pénteken: 8 oratol - 12 ordig

b} Bogote kozségben:
Hétf6-Szerda-Csiitdrtdkon: 8 oratdl 12 ordig és 13-16 Oraig
Pénteken: 8 dratol - 12 oraig

c¢) Kald kdzségben:
Hétf6-Szerda-Csiitortdokon: 8 oratdl 12 ordig és 13-16 oraig
Pénteken: 8 Oratdl - 12 ordig

d) Meggyeskovacsi kozségben:

Hétf6-Szerda-Csiitbrickon:

Pénteken:

&) Ny6gér kozségben:

Hétf6-Szerda-Csiitortokon:

f) Sotony kozségben:

Hétf6-Szerda-Csitortdleon:

8 oratdl 12 éraig és 13-16 oraig
8 Oratol - 12 oraig

8 oratol 12 ordig és 13-16 oraig

8 oratol 12 oraig és 13-16 oOrdig

A dolgozok egymds kodzott litemezve 30 perc munkakdzi sziinetet tartanak gy, hogy
az ligyfélfogadas folyamatos legyen.

A jegyz0:
- Kald kdzségben csiitdrtoki napon 9:00 oratol 13:45 braig tart Ggyfélfogadast.
- Bogote kozségben csltdrtdki napon 14:00 dratdl 16:00 oraig tart Gigyfélfogadast.
- Ny&gér kdzségben hétfoi napon 9:00-12:00 draig tart ligyfélfogadast.



Az aljegyz6:
- Kald kézségben szerdai napon 8:00 6ratdl 12:00 oraig és 13.00 6ratol 16:00 oraig tart
iigyfélfogadast.
- Meggyeskovacsi kozségben - a keddi és szerdai napok kivételével - a kirendeltség
iigyfélfogadasi idejével megegyezden tart tigyfélfogadast,

4'
A képviselet rendje

(1) A Hivatal képviseletét a jegyz6, akadéalyoztatisa esctén az aljegyzd latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozoja is megbizhato.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtisi

felel6sség korében

- a torvény, kormanyrendelet és Onkorményzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

- az atruhazott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasdval kapcesolatos feladatokban.

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az éltala megbizott személy 1atja el.
Az Onkorméanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
képviselé-testllet tagja, a jegyz8, a Hivatal Ggyintézbje, illetve megbizott
igyved.

5.
A Jegyzd

(1) A jegyz6 a Hivatal vezetGje, aki szakmailag felelés a Hivatal tevékenységéért.
Tevékenysége sordn felelds a kizérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabdlyainak megfeleld ellatasaért.

(2) Feladata és hataskore:

- gondoskodik az Onkormanyzatok, tarsulasok mikodésével kapcesolatos
feladatok ellatdsardl,

- vezeti a Kézés Onkorményzati Hivatalt, megszervezi annak munkajit,

- ddntésre elokésziti a polgarmester hatiskdrébe tartozé dllamigazgatisi igyeket,

- dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

- ddnt a hatdskorébe utalt igyekben, szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

- a testlletek mikodésével kapcsolatban Osszehangolja az elGkészitd munkat,
gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek,
hatarozatok rendelkezéseinek betartisarsl,

- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek megtargyalasat,

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

- gondoskodik a jegyz0kdnyvek pontos vezetésérél, a dontések eljuttatésarodl az
¢érintettek részére, tandeskozdsi joggal részt vesz a képvisel§-testiilet, tarsulasi
fandcs és a képviseld-testillet bizottsdgainak Ulésén,



rendszeresen tijékoztatast ad a képviselS-testiiletnek, bizottsdgoknalk,
polgarmesternek az Onkorményzat munkajat érinté jogszabdlyokrol
t4jékoztatja a képvisel-testiiletet a KOH munkajérdl és az igyintézésrél.

a Hivatal bels0 szervezeti egységei Gtjan, a jogszabély altal a hatiskdrébe utalt
hatdsagi jogkoroket ellatja,

a Hivatal bels szervezeti tagozOddsara, munkarendjére és az lgyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmestereknek,

a hataskorébe tartozéd tigyekben szabédlyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés
¢s az utalvanyozas rend;jét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal dolgozdéi tekintetében,

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belss szervezeti egységeiben folyo
munkat,

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

gondoskodik a t0rvényességi ellenGrzést szolgdld, az Onkormanyzatot é&s
szerveit  érintd  dokumentumoknak a  kormanyhivatalhoz  t6rténé
felterjesztésérol,

a Hivatalhoz érkezd Ugyiratokat szignalja,

vezeti az apparatusi értekezletet,

ellatja a Valasztasi Iroda vezet6i feladatait,

megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését, felelés a belsd kontrollrendszer
miikoédéséért,

elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezfen elbirt szabdlyzatait, tovabbd a
Hivatal mikodését segitd egyéb szabalyzatokat,

folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

6.
Az Aljegyzd

(1) A jegyzdt az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat, a
jegyzd munkajat segiti, illetve a jegyzd akadélyoztatasa esetén megilletik 6t annak
jogosultsigai.

(2) Feladata ¢és hataskore

Az aljegyzi felelés a Kald és a Meggyeskovicsi Kirendeltség vezetéséért, melynek
keretében:

Osszehangolja a testileti elGkészité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabalyok, Onkorményzati rendeletek, hatirozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek megtargyal 4sat,

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

-gondoskodik a jegyz6koényvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatisarsdl az
érintettek részére, tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet,
nemzetiségl 6nkormanyzat és a képviselé-testiilet bizottsdgainak tilésén,




- a Kirendeltségre érkez§ iratokat szignalja,

- ellatja a jegyz6 altal rabizott eseti feladatokat,

- a Valasztasi Iroda jogi helyetteseként ellétja a jegyz0 altal rabizott valasztasi,
nepszavazasi feladatokat.

7.
Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iligyintézési hataridék
megallapitasinak rendjie

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnolégidk kidolgozasa - az
¢rintettek kozremikddésével - a jegyzo feladatkore.

(2) A munkafolyamatok szabdlyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzd irja
eld. A jegyzd évente egyszer értékeli a Hivatal munkajat, tovabba tijékoztatast ad a
dolgozdknak a kovetkezb idGszak feladatairdl.

(3) A hatdsagi Ugyintézés hataridejének megallapitdsa a kizigazgatdsi hatdsigi eljaras
szabalyairdl sz616 mindenkor hatalyos térvény eléirasai szerint torténik.

(4) Az igazgatasi sziinet ideje megegyezik a Kormany altal elrendelt igazgatasi sziinet
id6tartamaval.

8.
Az dnkormanyzati testiiletek feladat- és hatiskirébe tartozd iigyek
elokészitésével dsszefilggé Hivatali feladatok

(1) Polgarmestereck a Hivatal dolgozdi részére szilkség szerint munkaértekezletet
tarthatnak, A munkaértekezleten értékelik a Hivatal tevékenységét, az elmult id6szak
feladatainak teljesitését, és meghatirozzdk a kovetkez6 id6szak feladatait,

(2) A jegyz6 a Hivatal dolgozdi teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv Gssze.

(3) A Hivatal dolgozoi sziikség esetén egyedi ligyben belsé egyeztetést kezdeményeznek
a jegyzdvel.

(4) A Hivatal munkajardl a jegyz6 évente beszamol a képvisel§-testiileteknek.
(5) A polgarmesterek egyiittesen ¢és kiilon-kilon is tdjékoztatast kérhetnek az
Onkormanyzati figyek intézésérél, a Hivatal munk4jarol, A kérésnek a jegyzo koteles

cleget tenni.

(6) A polgirmesterck a jegyz6 hatiskdrébe tartozo ligyekben a dontések meghozataldval
kapcsolatban utasitast nem adhatnak.



9.
Felelosségi szabalyok

(1) Kartéritési kdtelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl ered6 kitelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szindékos kéarokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart kiteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszédmolasi
kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekOvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan &rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
clismervény alapjdn vette 4t. A pénztarost e nélkil is terheli felelosség az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a hivatalndl a kért
tobben ecgyiittesen okoztdk, vétkességilk, a megOrzésre atadott dolgokban a
bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye, A kir Osszegének
meghatarozisanal a Munka Torvénykoényve 172-173. §-a az iranyado.

(2) Anyagi felel6sség

A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értékii
hasznélati értékeket csak a jegyz0, az aljegyzb vezetése ala tartozoé kirendeltségeknél
az aljegyz0 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL. itégép,
szamitdégép, stb.) A hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek stb.
megovasaert.

10.
A Hivatal belsé és kiilsé kapesolattartasanak rendje

(1) A bels6 kapcsolattarts

A Hivatal dolgozdi feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében egyméassal szoros
kapcsolatot tartanak. Az egylttmilkddés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik
magsik teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségilk van.

(2) A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a hivatal szakmai szervezetekkel,
tarsintézményelkkel, gazdalkod6 szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kéthet.
Egylittm(kodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel A helyi és orszagos
tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcosolatot tartani, sziikség szerint segiteni
kell egymas munkéjat. A hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai
szervezetekkel.



(3)

(4)
a)

b)

©)

(6)

11.
A kiadmanvozas rendje

Az egyedi {igvekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatdsagokhoz és mas
tarshatésdgokhoz kiildott tigyiratokat, atiratokat, jelentéseket — azok {igyintézd altal
tortént elkészitését kovetSen — a jegyz8 kiadmanyozza,

Kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasdra jogosultak az aldbbi ligykorokben a kévetkezd
koztisztviselok:
igazgatasi el6adok ellatjdk a feladatkoriikbe tartozd nyilvaniartasok lezardsat,
kiadmanyozzak a hatdsagi ellenbrzések feljegyzéseit, jegyzOkonyvek, idézések,
kdrnyezettanulmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, anyakdnyvi bejegyzésck, okiratok,
anyakOnyvi, statisztikai adatszolgéltatas, ad6- és értékbizonyitvanyok, hagyatéki
lettarok, talalt targyak iratait.
a pénzigyi és adoiigyi elbadok ellatjak:
a feladatltriikbe tartozd Onkorméanyzat koltségvetési gazdalkodasival, valamint
adoigazgatasi tevékenységével kapesolatos teenddket,
az Onkorméanyzatok koliségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli és
kényvviteli feladatokat, vezetik az ezekkel kapesolatos nyilvantartasokat,
analitikakat,
elkészitik az éves koltségvetéseket, a koltségvetési és egyéb pénziigyi beszamolokat,
zarszamadasokat,
az Onkorményzatok vagyonkezelésével kapcsolatos feladatokat,
ellatjak a leltarozasi és selejtezési feladatokat,
teljesitik a jogszabdlyokban és mas szabalyokban el&irt jelentési feladatokat,
érvényesitik a bizonylatokat,
addigazolast allitanak ki,
aldirjdk az addiveket, bevalldsokat, kiilonbozé fizetési és addbevallasi kotelezettség
teljesitésére sz616 felszolitasokat, felhivasokat, értesitéscket,

A Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté pénzligyi cléadd a fentieken kiviil
cllatja:

- a hivatal kéltségvetési gazdalkodéasaval kapcsolatos teenddket,

- elkésziti a hivatal éves koltségvetését és beszamoldit, zarszamadasat,

- végzi a hivatallal kapcsolatos szamviteli teendbket,

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

A kiadményozas altalanos szabalyait az SZMSZ 2. szamua melléklete tartalmazza,

12.
Az iigyiratkezelés rendje

Az Ggyiratkezelés rendjét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza,
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13.
A Hivatal kézremiikédése a lakossagi tdjékoztatas szervezésében

(1) A Hivatal feladatai kdzé tartozik az Onkorményzat tevékenységérfl, a Hivatali
munkérol, a lakossagi érdeklédésre szédmot tartdé Onkormdnyzati eseményekrdl,
torténésekrdl a folyamatos lakossigi tdjékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:
- hirdetmény 1tjan,
- honlap tjan,
- helyi ujsdg utjan,
- nyilatkozatok, tajékoztatdk készitése tOmegtdjékoztatasi eszkozok részére fontos
Onkormanyzati, Hivatali eseményekr6l, reaglas a hirk6zl6 szervek Aaltal
nyilvanossagra hozott, énkormanyzatot vagy a Hivatalt érint6 cikkekre,
- id6szakos vagy rendszeres sajtotajekoztatok tartésa.

(3) A tdmegkommunikécid (sajtd) részére adott tdjékoztatdsra a jegyzl, vagy a jegyz0
altal felhatalmazott személy jogosult.

(4) A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatisokrél és a tomegkommunikdciordl szold 2010,
évi CLXXXV., tv. rendelkezéseit meg kell tartani. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a
tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat
adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

(5) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

(6) Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a
hivatalnak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
déntés nem a nyilatkozattev hataskérébe tartozik.,

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

az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

(8) Kiilfoldi sajtoszervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak a jegyz6
engedélyével adhato.
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IIL
A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtiasaval kapcsolatos Kkiilénleges eléirasolk,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiildnleges elGirdsokat, feltételeket, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges el6irasokat, feltételcket az éves koltségvetési rendelet
tartatmazza.

2.
A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskirok,
kitelezettségek és jogok

(1) A kdtelezettségvallalés, utalvanyozas és érvényesités szabalyait az allamhaztartasrol
52016 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a
Hivatal vonatkozé szdmviteli szabalyzatai hatarozzik meg.

(2) Az operativ gazdalkodési jogkoroket az operativ gazdalkodasrdl szolé szabalyzat
tartalmazza.

(3) A koételezettségvallalasok soran alkalmazni kell az onkormdnyzatok vagyonardl, a
vagyongazdalkodas és vagyonhasznositas szabélyairdl sz6lé hatilyos dnkorményzati
rendeleteket.

3.
A belsd ellenorzési feladatok ellatisa, a belsd kontrollrendszer mitkodtetése

(1) A Hivatal, mint a kdzpénzek felhasznalasdban részt vevd allamhaztartasi szervezet
kételes belsd ellendrzési rendszert miikddtetni abbdl a célbodl, hogy bizonyossagot
nyujtson a kiépitett és miikddtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek
megfeleldsségét illetGen.

(2) A jegyzb ennek teljesitése érdekében kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas révén
gondoskodik a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleld belsé ellenbrzés kiépitésérdl és
miik&dtetésérdl.

(3) A belsd ellendrzés megéllapitisai mellett a folyamatba épitett elbzetes és utdlagos
vezeti ellendrzések keretében torténik az ellendrzések végzése a jogszabilyi
el6irdsoknak megfeleld és hatékony mikodés érdekében.

(4) A Hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyz6 felelds, aki koteles a Hivatal minden
szintjén érvényesiilé és megfeleld
a) kontrollkdrnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informaciés és kommunikacios rendszert és
¢) monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni,
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(5) A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérbl szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr,) alapjan a jegyz6 koteles
olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
e vilagos a szervezeti struktira,

egyértelmilick a hatiskéri viszonyok és feladatok,

¢ meghatirozotiak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

atlathaté a humén eréforras kezelés.

Ennek érdekében a jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre
allo forrasok szabalyszerfl, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhaszndlasat.

(6) A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat,
amely a Hivatal miikédési folyamatainak szveges és tabldzatba foglalt lefrasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felel0sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi ¢s ellenOrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és
utdlagos ellendrzesét.

(7} A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint
koteles kockézatkezelési rendszert miikGdtetni.

(8) A jegyzbnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
biztositani kell a folyamatba épitett ellzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE). A Bkr. 1. sz melléklete szerinti nyilatkozatban a jegyzd kételes értékelni
a belsd kontrollrendszer minGségét,

(9) A belsd ellendrzéssel és a belsd kontrollrendszer mikddésével kapesolatos szabélyok
belsd szabalyzatokban kerllnek megfogalmazasra.

A belso ellenérzési feladatok ellatisanak szabalyozasa

(1) A Hivatal sajat és hozza tartozé Onkormanyzatok, Térsulésok, valamint az altaluk
iranyitott koltségvetési szervek belsé cllenbrzési feladatainak cllatasa a Sarvar és
Térsége Tobbeélu Kistérségi Téarsulas altal, tirsult formdban biztositott a Tarsulasi
Megallapodas alapjan.

(2) A belsd ellenéri feladatellitds a Térsulds megbizdsa alapjan a kilsé szakéri
gazdasdgi tirsasdg, a Vasi Revidial Kényvvizsgdlo és Ugyviteli Szolgiltato Kft.
(9700 Szombathely, Petdfi S. u. 1/D., képviseli: Schiffer Istvanné iigyvezetd)
bevonasaval torténik.

(3) A belsd ellendr feladata az OSnkormanyzatok, valamint az Oénkorméanyzatok altal
fenntartott kdltségvetési szervek szabdlyszerfiségi ellendrzése, pénziigyi ellenérzése,
rendszerellenérzése, informatikai rendszerek ellendrzése, teljesitmény cllenérzése,
valamint a Bkr. 22. §-dban foglalt belsé ellendrzési vezetdi feladatok ellatasa is. A
belsd ellendrnek tandcsaddi feladatokat is el kell latni.
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(4) A feladatellatds pénzigyi fedezete a Térsult Onkorményzatok tagi hozz4jrulasa 4ltal
biztositott.

(5) A Bels6 Ellenérzési Kéziktnyv elkészitése a belsé ellenrzési vezet feladata,
melynek jévahagydsara a Hivatal jegyz6je jogosult.

{6) A bels6 ellendr az egyes ellendrzésekkel kapcsolatos egyeztetések lefolytatisat
kdvetben a jegyzl felé kételes beszamolasi kételezettségét teljesiteni, aki a tovabbi
szitkséges intézkedéseket megteszi.

(7) A belsd ellenbr az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett moédszertani
utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentését, s a targyévet
kéveto februdr 15-¢ig megkiildi a Jegyzonek.

(8) A Polgarmester az éves Osszefoglalé ellenbrzési jelentést — a targyévet kbvetben, a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a Képviselo-testtilet elé terjeszti
jovahagyasra.

(9 A bels6 ellendrzési feladatellatissal kapcsolatos munkamegosztasrél a Térsuldsi
megallapodas és a Belso ellenbrzési kézikonyv rendelkezik.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Ny6géri Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mtikodési Szabélyzata 2019.
augusztus 30-4n 1&p hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2013, februar 19. napjatol hatdlyos
szabalyzat és annak médositasat hatalyukat vesztik.

(2) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékletei, fiiggeléket:
1. szam( melléklet: Szervezeti dbra
2. szamu melléklet: A kiadmanyozas altalanos szabalyai
3. szamua melléklet: Képzettségi potlékra jogositd munkakorok

1. szamu figgelék: Munkakori leirdsok
2. szamu figgelék: Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jaré munkakorok
3. szamu fiiggelék: Helyettesii€s rendje

Nydgér, 2019. augusztus 30.
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E%N(aroly ' k) (:Lendvai Veronika:)
Nyoger Kozseg Polga.rmestere # Bejcgyertyanos Kozség Polgarmestere

Y tvan/);;l £
Sotony Kozseg Polgirmeste

[v2)

ZARADEK
A Nydgéri Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

Bejcgyertydnos Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 50/2019. (VIIL 27.) szamu
hatarozataval,

Bogote Kozség Onkorményzatdnak Képviselé-testillete 42/2019. (VIIL 28.) szamu
hatarozataval,

Kald Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 44/2019. (VIIL. 28.) szamu
hatarozataval,

Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 59/2019. (VIIL. 29.) szdmi
hatarozataval,

Ny6gér Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete 48/2019. (VIIL 26.) szamu
hatarozataval,

Sotony Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testilete 59/2019. (VIIL 27.) szému
hatarozataval

hagyta jova.

Nyogér, 2019. augusztus 30.

 TendvaiRbberk)
jegyz6
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2. szamu melléklet
A kiadmanyozas dltalanos szabalyai

(1) A képviselS-testlifetek nevében és hataskoérében t6rténd intézkedés esetén a
.................. Kozség Onkorminyzatinak Képviselé-testiilete” megnevezés
hasznélhato Ez esetben a kiadmanyozds joga a polgrmestereket illeti meg. Az
Ugyiraton az Onkormanyzat ,,............ Kozség Onkorményzata” bélyegzbije
hasznélhato.

(2) A képviselo-testilletek 4ltal a polgarmesterckre Atruhdzott hatdskdrben torténd
intézkedés esetén utalni kell az truhédzott hatdskérben vald eljards tényére.

Ebben az esetben a kiadmanyozds joga a polgirmestereket illeti meg és a
polgarmesterck bélyegz6jét kell az ligyiraton hasznélni,

(3) A polgarmesterek hataskorébe utalt intézkedés esetén ,,................. Kozscg
Polgarmestere” megnevezést kell hasznalni, Ebben az esetben a kiadméanyozok a
polgarmesterek ¢és a polgarmesterek bélyegzdjét kell hasznalni,

(4) Amennyiben a polgdrmesterek hataskoriiket a jegyz6re ruhdzzak at, az intézkedés

.................. Kozség Polgirmestere” nevében t6rténik., Ebben az esetben a
kladmanyozo a polgérmesterek 4ltal meghatalmazott jegyz6. Az lgyiraton a
polgarmesterek bélyegz6jét kell hasznalni.

(5) A jogszabalyok altal a jegyz§6 hataskdrébe utalt figyekben ,NyOgéri Kozds
Onkorméanyzati Hivatal Jegyz&je” nevében torténik az intézkedés. Ezen figyek
kiadmanyozdja a jegyz6, az ligyiraton a jegyz6 bélyegzéiét kell haszndlni.

{6) Amennyiben a jegyzd hataskorét ligyintézOre ruhdzza at, az intézkedés ,NyOgéri
Kézds Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje” nevében torténik. Az iigy kiadményozbia a
jegyz0 bélyegzdjét hasznalja.

(7) Az gy érdemi elddntéséhez szlkséges bizonyitékok, adatok beszerzése érdekében
végzett levelezés, megkeresés az ligyintéz8 kiadmanyozdsi jogkérébe tartozik -
kivéve, ha ezt a jogot a jegyz6 maganak tartja fenn - az iraton a Kéz6s Onkorményzati
Hivatal bélyegz6jét kell hasznélni.

(8) A Lkiadmanyozas részletes szabalyait polgarmesteri, illetve jegyzOi utasitds
tartalmazza.
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3. szam0 melléklet

Képzettségi potlékra jogosité munkakirdk és képzettségek

Munkakér

Képretiség

Képzettségi potlék mértéke
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Munkakdéri leirasok

1. szamnu fliggelék
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2. szamu fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kivtelezettséggel jaro munkakorsk

jegyz8

aljegyz0

igazgatasi ligyintéz6k
pénziigyi ligyintéz8k
pénzigyi-adoligyi ligyintézok
kistérségi ligyintézd
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3. szamu fiiggelék
A helyettesités rendje
A jegyz6 4ltaldnos helyettese az aljegyzd.

A Hivatal igazgatasi, illetve pénziigyi dolgozdi egymds munkéjat helyettesitési szinten
kételesek ismerni, tartés tavollét vagy akaddlyoztatds esetén egymdst az aldbbiak szerint
helyettesitik:

(1) Az igazgatdsi és anyakoOnyvi feladatok ellatdsanal:

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

- Meggyeskovacsi: Pallosi Csabané és Tamas Sandorngé

- Bogote-Kald: Takéné Nagy Gabriella és Lengyel Csabané gondoskodik egymas
helyettesitésérol.

(2) A pénziigyi-gazdalkodési és ad6iigyl munkakorben:

- Bejegyertyanos-Ny6gér: Bandoliné Maté Judit és Szabo Ildiké latja el egymas
helyettesitését.

- Bégote-Kald: Vajda Krisztina és Komdromi Laura latja el egymés helyettesitését.
Bogote kozségben pénziigyi helyettes Szabd Ildiké is. Kald kdzségben pénziigyi
helyettes Kovacs Annamdria is.

- Sotony: Kovacs Annamaria és Szabo I1diko 1atja el egymds helyettesitését.

- Meggyeskovacsi: Pintér Katalin helyettesitését Kovics Annaméria vagy Komaromi
Laura latja el.

- Kistérség: Bandoli Timea helyettesitését Komaromi Laura latja el.
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