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Nyégéri Kozis Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(2. modositassal egységes szerkezetben)

Bejcgyertyanos Kozség  Onkorményzatinak  Képviselé-testiilete, Bogdte Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete, Kald Kozség Onkorményzatanak KépviselS-testiilete,
Meggyeskovicsi Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete, NySgér Kozség
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete és Sétony Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-
testiilete Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl sz6loé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovabbiakban: Métv.) 41. § (2) bekezdésében, a 84, § és 85.§-dban foglaltak, tovabba az
allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 4. §
(1) bekezdésében meghatirozottak figyelembe vételével a Nydgéri Kozos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Alapité Okirataban foglaltak részletezésére Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
JOvA:

L. rész
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
Az Hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A Hivatal megnevezése: Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal
sz¢khelye: 9682 Nybdgér, Petofi S. u. 15.
kirendeltségei:

Meggyeskovacsi Kirendeltség: 9757 Meggyeskovdesi, Mdrcius 15. tér 1.

Sotonyi Kirendeltség: 9681 Sotony, F6 u. 3.

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

Bogotei Kirendeltség: 9675 Bogote, Szabadsag u. 49.
Kistérsegi Iroda 9600 Sarvér, Hunyadi u. 54.2

(2) A Hivatal mtkodési tertilete: Bejcgyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovacsi,
Nydgér, Sotony kozségek kozigazgatasi teriilete

2.
A Hivatal jogallasa, iranyitisa

(1) A Hivatal Bejcgyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovacsi, Nybger, Sétony Kozség
Onkorményzata Képvisels-testiiletének szerve, amely cllatja az Snkorményzati és
dllamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos
feladatokat.

! Médosult 2014, februar 5-t61.
2 Modosult 2016, februar 12-t61.



(2} A Hivatal Bejcgyertyanos, Bogote, Kald, Meggyeskovécsi, Nydgér, Sétony Kozség
Onkorményzata Képviselé-testillete 4ltal alapitott, onalléan gazdilkodd, teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, jogi szemely.

(3) A Hivatalhoz nem tartozik részben 6nélléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

(4) A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

(5) A jegyzé altalanos helyettese az aljegyz0, aki a jegyzd atmeneti akadalyoztatasa, tartos
tavolléte esetén ellatja helyettesitését.

3.
A Hivatal alaptevékenysége

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és mUlk&dési szabéalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi k6zds sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon
alapulé allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol,
feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitd altalanos feliigyelete
mellett.

(2) Alaptevékenysége, 16 tevékenysége:
TEAOR: 8411
Szakagazati besorolés:
841105 Helyi 6nkorméanyzatok ¢s tarsulasok igazgatasi tevékenysége3

(3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(4) A feladatok forrasat Bejegyertydnos, Bogote, Kéld, Meggyeskovacsi, Nybdgér, Sotony
Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a hatalyos jogszabalyok keretei kozott
osszeallitott mindenkori éves kiltségvetési rendelete tartalmazza.

4,
A Hivatal jelzoszamai

(1) A Hivatal az alabbi jelzdszdmokat hasznélja:
a.) Agazat azonositdszam: 8411
b.) Szamlaszam:
11747037-15804972-00000000
A koltségvetési év sordn pélyazati feltételekhez kétddden tijabb alszamla nyithatd.

II.
A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1.
A Hivatal szervezeti tagmzéd:isa4

(1) A Hivatal belsd szervezeti tagozodasa a feladatokhoz igazitottan a kdvetkezd:
- 1106 jegyzé
- 116 aljegyz6
igazgatasi igyintézs: 5 16, ebbdl

3 Médosult 2016. februar 11-t81
4 Médosult 2014. februar 5-t61.



- NyGgéri székhelyen: 16

- Bogotei Kirendeltségen: 116
- Meggyeskovacsi Kirendeltségen: 16
- Sétonyi Kirendeltségen: 116
- Kéaldi Kirendeltségen: 116
pénzigyi igyintézs: 2 10, ebbsl
- Ny6géri szekhelyen: 116
- Kéldi Kirendeltségen: 116
peénziigyi-adoiigyi ligyintézo: 5 18, ebbdl
- Bogétei Kirendeltségen: 115
- Nybgéri székhelyen: 116
- Meggyeskovacsi Kirendeltségen: 16
- Sotonyi Kirendeltségen: 118
- Kdldi Kirendeltségen: 1f5°
iigykezel6 ny6géri székhelyen: 16
hivatalsegéd sotonyi kirendeltségen: 0,5 16
kistérségi ligyintézd Sarvari Kistérségi lrodan: 1 16 (2013, jalius 1-t61)
"Torolve

(2) A Hivatal 1étszamat a képviselS-testiiletek hatirozzak meg.

(3) A képzettségi potlékra jogositd munkakordket és képzettségeket az SZMSZ 3. szama
melléklete tartalmazza. Képzetiségi potlék probaidén 1&vé koztisztviseldnek csak abban az
esetben adhato, ha a bérkeret rendelkezésre a11.2

2.
A Hivatali szervek tipusai és jogallasuk

(1) A Hivatalon beliil 6nallé szervezeti egységek nem miikddnek.
(2) A telepiiléseken vald helybeli Gigyfélfogadas érdekében kirendeltségek miikddnek.

3.
Munkakorik, munkaidd, iigyfélfogadas

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakordk. A munkakérok cllatasara vonatkozé
eléirdsokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak, melyck elkészitéséért és
naprakészségéért a jegyzo felelés. A munkakéri leiras tudomasul vételét a munkakort
betoltd dolgozd aldirdsdval igazolja. A Hivatal dolgozdinak munkakéri leirdsat az
SZMSZ 1. szamu fuggeléke tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel
jaré munkakdroket az SZMSZ 2. szdm fiiggelcke tartalmazza,

(2) A Hivatal igazgatasi illetve pénziigyi dolgozdi egymdés munkajat helyettesitési szinten
kotelesek ismerni, tartos tévollét vagy akadalyoztatas esetén egymast helyettesitik. A
helyettesités rendjét az SZMSZ 3. szam1 figgeléke tartalmazza.

3 Médosult 2016. februar 12-t51

¢ Médosult 2016. februar 12-t51

T Torslt széveg: TAMOP foglalkoztatott 2013. november 15-161 2014. december 31-ig
§ Médosult 2014, februdr 5-151



(3) A Hivatal dolgozbinak heti munkaideje 40 ora.

Hétt6to1-csutortokig: 7.30 ératol - 16 oraig
Pénteken: 7.30 oratél - 13.30 6réig

Kilén engedéllyel ett6l eltérd munkakezdés illetve munkaid§-beosztds is
megallapithato. A jegyzd, aljegyzé munkaidd beosztasa rugalmas.

(4) Rendkiviili esetben a koztisztviseld a 3.) pontban meghatdrozott munkaidején feliil is
kételes munkahelyén munkat végezni, illetSleg meghatarozott ideig és helyen a
munkavégzésre készen allni.

(5) Munkaidén kiviil, illetve heti szabad-és pihendnapon is el kell ldtni az aldbbi
feladatokat:

valasztas, népszavazassal kapcsolatos feladatok,
katasztréfavédelmi és honvédelmi feladatok,
hazassagkotessel kapesolatos feladatok,
Onkormdnyzati rendezvénnyel 6sszefiiged feladatok

(6) A Hivatal iigyfélfogadasa az alabbi:

a) Bejcgyertyanos kozségben:

Péntcken: 8 dratol - 13 6raig

b) Bogéte kbzségben:
Hétfo-Szerda-Csiitértdkon: 8 oratdl 12 ordig és 13-16 draig
Pénteken: 8 dratol - 12 6braig

¢) Kald kézségben:
Hétfs-Szerda-Csiitdrtdkon: 8 oratol 12 ordig és 13-16 ordig
Pénteken: 8 dratol - 13 oraig

d) Meggyeskovicsi kézségben:
Hétfs-Szerda-Csiitdrtdkon: 8 dratdl 12 oraig és 13-16 ordig
Pénteken: 8 oratol - 12 oraig

e) Nybgér kdzségben:
Hétfs-Szerda-Csiitortokon: 8 dratol 12 oraig és 13-16 oraig

f) Sétony kdzségben:
Hétfé-Szerda-Csiitortokdén: 8 oratol 12 6raig és 13-16 oraig

A dolgozok egymas kozdtt {itemezve 30 perc munkakdzi sziinetet tartanak Ggy, hogy
az ligyfélfogadas folyamatos legyen.



A jegyzé:
- Kdld kozségben csiitortoki napon 9:00 ordtol 13:45 ordig tart figyfélfogadast’
- Bogbte kézségben csiitortoki napon 14:00 6ratdl 16:00 draig tart Ugyfélfogadast.
- Nybgér kozségben hétfoi napon 9-12 drdig tart sigyfélfogaddst. ™

Az aljegyzb:
- Kald kozségben kedd és szerdai napon 8:00 6ratol 12:00 6raig és 13.00 6ratél 16
réaig tart igytélfogadast."!
- Meggyeskovacsi kdzségben - a keddi és szerdai napok kivételével - a kirendeltség
ligyfélfogadési idejével megegyezden tart tigyfélfogadast.'

4.
A képviselet rendje

(1) A Hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozdjat is megbizhatjak.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi
felel6sség korében
- a torvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkdr
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

(3) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az dltala megbizott személy latja el.
Az Onkorményzatot, illetve szerveit érint§ perben meghatalmazottként eljarhat a
képviselo-testillet tagja, a jegyz8, a Hivatal iigyintézdje, illetve megbizott
tigyvéd.

5.
Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok
megallapitisanak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozdsa - az
érintettek kozremitkodésével - a jegyzo feladatkore.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasénak szikségességét jogszabdly vagy a jegyz6 irja
eld. A jegyzd évente egyszer értékeli a Hivatal munkdjat, tovabba tdjékoztatast ad a
dolgozdknak a kdvetkez$ idGszak feladatairdl.

(3) A hatosagi tigyintézés hataridejének megallapitisa a kdzigazgatdsi hatésagi eljaras
szabalyairol szolé mindenkor hatalyos térvény elirasai szerint torténik.

¥ Modosult 2014. februdr 5-181 és 2016. februar 11-t81,
% Modosult 2016. februar 12-t81.

' Modosult 2014. februar 5-t61.

12 Modosult 2014. febrnar 5-t61.




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

0.
Az 6nkormanyzati testiiletek feladat- és hataskirébe tartozo iigyek
elokészitésével dsszefiiggd Hivatali feladatok

(1) Polgarmesterek a Hivatal dolgozdi részére szilkség szerint munkaériekezletet
tarthatnak. A munkadrtekezleten értékelik a Hivatal tevékenységét, az elmult
id6szak feladatainak teljesitését, és meghatarozzik a kdvetkezd iddszak feladatait.

{2) A Hivatal munkéjardl a jegyz6 évente beszamol a képvisel6-testiileteknek.
(3) A polgarmesterek egyiittesen é&s kilén-killén is tajékoztatdst kérhetnek az
énkormanyzati igyek intézésérdl, a Hivatal munkajardl. A kérésnek a jegyz6 koteles

eleget tenni.

(4) A polgarmesterck a jegyz6 hataskorébe tartozd ligyekben a dontésck meghozataldval
kapcsolatban utasitist nem adhatnak.

7.
A kiadmanvoezas rendje

(1) Az egyedi ligyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatdsagokhoz és mas
tarshatosdgokhoz kildott Ggyiratokat, atiratokat, jelentéseket — azok ligyintézd altal
tortént elkészitését kovetden — a jegyz6 kiadmanyozza.

(2) Kiadmanyozasi jogkdr gyakorldséra jogosultak az alabbi {igykérokben a kdvetkezd
koztisztviselbk:

a) igazgatasi elbadok ellatjak: feladatkdrébe tartozd nyilvantartdsok lezardsa, hatdsagi
ellenbrzesek feljegyzései, jegyzékonyvek, idézések, kérnyezettanulményok, hatésagi
bizonyitvanyok, anyakonyvi bejegyzések, okiratok, anyakonyvi, statisztikai
adatszolgéltatés adé- és ertékbizonyitvanyok, hagyatéki leltarok, talalt targyak iratai.

b) a pénziigyi és addiigyi eléadok ellatjak:

a feladatkdriikbe tartozd Onkorményzat koltségveiési gazdalkodasival, valamint
adoigazgatasi tevékenységével kapcsolatos teenddket,

- az Onkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasdval kapesolatos szamviteli és
konyvviteli feladatokat, vezetik az ezckkel kapesolatos nyilvantartasokat,
analitikakat,

- elkészitik az éves koltségvetéseket, a kdltségvetési és egyéb pénziigyi beszdmoldkat,
zarszamadasokat,

- az dnkorméanyzatok vagyonkezelésével kapcsolatos feladatokat,

- ellaydk a leltarozasi és selejtezési feladatokat,

- teljesitik a jogszabalyokban és mas szabalyokban eléirt jelentési feladatokat,

- érvényesitik a bizonylatokat,

- adoigazolast allitanak ki,

- alairjdk az addiveket, bevalldsokat, killonb6z6 fizetési és adobevallasi kitelezettség
teljesitésére szolo felszolitasokat, felhivasokat, értesitéseket.




(3) A Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellatd pénziigyi eldadd a fentieken kiviil
cllatja:
- a hivatal kéltségvetési gazdalkoddsaval kapesolatos teenddket,
- elkésziti a hivatal éves koltségvetését és beszamoldit, zarszamadasat,
- végzi a hivatallal kapcsolatos szdmviteli teenddket,
- elvégzi a leltarozasi feladatokat, ellenjegyzi és érvényesiti a bizonylatokat.

(4) A kiadmanyozas altalanos szabalyait az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

8.
Az iigyiratkezelés rendje

Az tgyiratkezelés rendjét a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata (2. szadmu melléklet) tartalmazza.

9.
A Hivatal kizremiikidése a lakossagi tajékoztatis szervezésébhen

(1) A Hivatal feladatai kozé tartozik az Onkorményzat tevékenységérbl, a Hivatali
munkérél, a lakossagi érdeklGdésre szamot tartd Onkorményzati eseményekrél,
torténésekrol a folyamatos lakossédgi tdjékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

- hirdetmény utjan

- honlap ttjan,

- helyi Gjség atjan,

- nyilatkozatok, tijékoztaték készitése tomegtajékoztatisi eszkbzbk részére fontos
onkormanyzati, Hivatali eseményekr6l, reagilds a hirkézl6 szervek altal
nyilvanossagra hozott, dnkorményzatot vagy a Hivatalt érintd cikkekre,

- id6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

(3) A tdmegkommunilacid (sajtd) részére adott thjékoztatasra a jegyz0 jogosult.

(4) A nyilatkozatoknil a médiaszolgaltatasokrél €s a tomegkommunikaciordl szold 2010.
évi CLXXXV, tv. valamint a Ket. rendelkezéseit meg kell tartani.

IIL
A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1.
A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcesolatos kiilonleges eldirasok,
feltételek

1) A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcesolatos kilénleges elSirdsokat, feltételeket az éves
kéltségvetési rendelet tartalmazza.'

U Médosult 2016. februdr 12-t61



2.
A gazdilkodas folvamatiaban gyakorolt hataskorsk,

kitelezettségek és jogok

(1) A kotelezettségvéllalas, utalvinyozas és érvényesités szabdlyait az allamhaztartasrol
sz0l0 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a
Hivatal vonatkozo6 szamviteli szabalyzatai hatarozzak meg,

(2) Az operativ gazdalkodéasi jogkdroket az SZMSZ 4. szdm fiiggeléke tartalimazza,

(3) A kotelezettségvallalasok soran alkalmazni kell az Gnkormanyzatok vagyonardl, a
vagyongazdalkodas és vagyonhasznositas szabdlyairdl szold hatalyos dnkormanyzati
rendeleteket.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK
1.

1) Nybgéri Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti é&s Mikddési Szabalyzatat
Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete 17/2013. (I 18.)
szdm{ hatarozatival, Bogote Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 6/2013.
(II. 18.) szdma hatdrozataval, Kéld Koézség Onkorményzatinak KépviselS-testiilete
3/2013. (IL. 18.) szam hatérozataval, Meggyeskovacsi Kozség Onkorméanyzaténak
Képviseld-testilete  3/2013. (II. 18.) szdmU hatdrozataval, NySgér Kozség
Onkorményzatanak KépviselS-testiilete 16/2013. (IL. 18.) szamu hatérozatéval, Sétony
Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testitlete 16/2013. (IL. 18.) szdmu hatarozataval
j6vahagyta, mely 2013. februér 19. napjan 1ép hatalyba.

2) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékleted, figgelékei:
1. szamu melléklet: A kiadmanyozas altalanos szabalyai
2. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

. szamu melléklet: Képzettségi potlékra jogositd munkakdrok

[WN]

. szamu fuggelék: Munkakori leirdsok

. szédmu fliggelék: Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jard munkakorok
. szamu fuggelék: Helyettesités rendje

. szamu fuggelék: Operativ gazdalkodasi jogkordk

NS N

Nydgér, 2013. februar 18.

(:Nagy Karoly:) s. k., (:Németh Imre:) s. k.,
Nyo6gér Kézség Polgarmestere Bejcgyertyanos Kozség Polgdrmestere




(:Patyi Elemér:) s. k., (:Vida Karoly:) s.k.,

Bigote Kozség Polgdrmestere Kald Kozség Polgarmestere
(:Kondora Tihamér:) s. k., (:Vords Istvan:) s. k.,
Meggyeskovacsi Kdzség Polgirmestere Sétony Kozség Polgérmestere

(:Dr. Lendvai Robert:) s. k.,
jegyzd
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ZARADEK

A Nyégéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdnak dolt
betlivel jelzett 1. modositasat

Bejegyertyanos Kozség Onkorményzatinak Képvisel§-testillete 5/2014. (I 05.) szamu
hatarozataval,

Bogote Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete 5/2014. (IL. 05.) szdmt hatdrozataval,
Kald Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 5/2014. (I1, 05.) szamu hatarozataval,
Meggyeskovécsi Kozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilote 5/2014. (IL 05.) szdmu
hatérozataval,

NySgér Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete 5/2014. (II. 05.) szamn hatérozataval,
S6tony Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 5/2014. (I 05.) szam( hatarozatdval
jovéhagyta, mely 2014. februar 5. napjan 1ép hatalyba.

Nyo6ger, 2014. februar 5.

(:Nagy Karoly:) s. k., (:Németh Iimre:) s. k.,
Nyogér Kbzség Polgarmestere Bejcgyertydnos Kozség Polgarmestere
(:Patyi Elemér:) s. k., (:Vida Karoly:) s. k.,
Bogote Kozség Polgarmestere Kald Kézség Polgarmestere
(:Kondora Tihamér:) s. k., (:VOrds Istvan:) s. k.,
Meggyeskovacsi K6zség Polgarmestere Sétony Kozség Polgirmestere

(:Dr. Lendvai Robert:)
Jegyz6




ZARADEK

A Nybgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti &s Mikodési Szabalyzatinak 2.
mddositasat

Bejegyertydnos Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testillete 4/2016. (IL 11.) sz4mi
hatarozataval,

Bogote Kozség Onkorményzatanak KépviselS-testiilete 4/2016. (IL 11.) sz4m hatirozataval,
K4ld Kozség Onkorméanyzatéanak Képviseld-testiilete 4/2016. (I1. 11.) szama hatdrozataval,

Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testillete 4/2016. (II. 11.) szama
hatdrozataval,

Nybgér Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testitlete 4/2016. (1. 11.) sz4mu hatarozataval,
Sétony Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 4/2016. (I1. 11.) szama hatarozatéval

jovdhagyta, mely 2016. februar 12. napjan 1ép hatalyba.

(:Horvath Péter:) et
Ny6gér KozségPolgirmsgtgre . £~ —Bej A BzZsé /p ledrmestere”

Fatvi b ..
w . =
Opote Kozség Polgdrmestersss Xk &

=T
#C ™ [ Py
(:Kondora Tihamér:)
Meggyeskovacsi Kozség Polgd




l.szamt meliéklet
A kiadmanyozis dltaldnos szabalyai

(1) A képvisel§-testitletek nevében és hatdskérében torténd intézkedés esetén a
.................. Kozség Onkorméanyzatinak — Képviselé-testillete” megnevezés
hasznalhato Ez esctben a kiadmanyozés joga a polgarmestereket illeti meg Az
lgyiraton az Onkormanyzat ,............ Kdzség Onkorményzata” bélyegzbje
hasznalhato.

(2) A képviseld-testilletek altal a polgdrmesterekre atruhazott hataskérben térténo
intézkedés esetén utalni kell az atruhazott hataskérben vald eljaras tényére.

Ebben az esetben a kiadminyozds joga a polgarmestereket illeti meg és a
polgarmesterek bélyegzdiét kell az tigyiraton haszndlni,

(3) A polgarmesterek hataskdrébe utalt intézkedés esetén ,................. Koézség
Polgarmestere” megnevezést kell hasznalni. Ebben az esetben a kiadmanyozok a
polgarmesterek €s a polgarmesterck bélyegz&iét kell hasznalni.

(4) Amennyiben a polgarmesterek hataskoriiket a jegyzére ruhdzzak at, az intézkedés
pyer e e eaaraaeeaa Kbézség Polgirmestere” nevében torténik. Ebben az esetben a
kiadmanyozé a polgarmesterek 4ltal meghatalmazott jegyz6. Az fligyiraton a
polgarmesterek bélyegzdjét kell hasznalni.

(5) A jogszabdlyok 4ltal a jegyz6 hataskérébe utalt Ugyekben ,Nybégéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje” nevében torténik az intézkedés. Ezen tigyek
kiadmanyozdja a jegyz0, az ligyiraton a jegyzd bélyegz6jét kell hasznalni.

(6) Amennyiben a jegyzé hatdskorét ligyintézére ruhazza at, az intézkedés ,,Nydgéri
K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je” nevében térténik. Az tigy kiadmanyozoja a
jegyz6 bélyegzdjét haszndlja.

(7) Az tgy érdemi elddntéséhez szitkséges bizonyitékok, adatok beszerzése érdekében
vegzett levelezés, megkeresés az iigyintézé kiadméanyozasi jogkorébe tartozik -
kivéve, ha ezt a jogot a jegyz6é maganak tartja fenn - az iraton a K6z6s Onkormanyzati
Hivatal bélyegz&jét kell hasznalni,

(8) A kiadmanyozas részletes szabalyait polgdrmesteri, illetve jegyz6i utasitds
tartalmazza.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

2.szamni melléklet
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3. szamu melléklet

Képzettségi potlékra jogosité munkakirik és képzettségek'

Munkakdr

Képzettség

Képzettségi potlék mértéke

" Munkakoroket torolve. Hatalyos 2016. februar 12-t51,
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1. szamu fliggelék

Munkakéri leirasok
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2. szamu fliggelék

Yagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakirik

- Jjegyzb

- aljegyz6

- igazgatési Ggyintézdk

- pénziigyi ligyintézdk

- pénziigyi-adoiigyi ligyintézdk
- kistérségi ligyintéz6"

15 Modosult 2016, februar 12481,
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3. szamn fliggelék

A helyettesités rendje

A jegyzd éltalanos helyettese az aljegyzé.

A Hivatal igazgatési illetve pénziigyi dolgozdi egymds munkajat helyettesitési szinten
kotelesek ismerni, tartds tadvollét vagy akadalyoztatas esetén egymadst az aldbbiak szerint

helyettesitik:

(1) Az igazgatasi és anyakonyvi feladatok ellatasanél:

Bejcgyertyanos-NyOgér-Sotony: Takacs Ferencné és Morgos
Kalmanné

Meggyeskovacsi: Pallosi Csabané és Tamas Sandorné

Bogote-Kéld: Horvathné Janzsé Livia és Lengyel Csabané
gondoskodik egymas helyettesitésérdl,

(2) A pénziigyi- gazdalkoda31 és ad6ligyi munkakorben:'®

Bejcgyertyanos-Nyoger Bandoliné Maté Judit és Szabé 1diké latja el
egymas helyettesitését.

Bogote-Kald: Vajda Krisztina és Komaromi Laura latja el egymds
helyettesitését. Bogote kdzségben pénziigyi helyettes Szabé I1dikd is.
Kéld kézségben pénziigyi helyettes Kovacs Annamaéria is.

Sotony: Kovacs Annamdaria és Szabd Ildiké latja el ecgymds
helyettesitését.

Meggyeskovacsi: Tarr Mérta helyettesitését Kovacs Annamdria vagy
Komadromi Laura 1atja el.

Kistérség: Bandoli Timea helyettesitését Komaromi Laura [tja el.

16 Modosult 2016. mércius 1-t51
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4. szamu fliggelék

Operativ gazdalkodasi jogkorok

Kiilon szabalyzat szerint.
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