A Nyiaridi Kozios Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: hivatal)
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
(Hatalyos 2020. mércius 5.-t6])

L
A hivatal jogillasa

1.) Nyarad, Pépadereske, Déka, és Papasalamon Kézségek Onkormanyzatai a Magyarorszag
helyi &nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 85. §. (1)
bekezdésének felhatalmazésa alapjan, az énkorményzatok mitkédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozé ligyek déntésre valé
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladataik ell4tasara — 2013. janudr 1.
napjatol kezdédden kozds onkormanyzati hivatalt hoznak létre és tartanak fenn.

A hivatal kézremiikidik az dnkormanyzatok egymads kzotti, valamint az allami
szervekkel torténé egyitittmiikddésének 6sszehangoldsaban.

2.) A hivatal megnevezése:
Nyéradi K6z6s Onkormdanyzati Hivatal

3.) A hivatal székhelye: 8512 Nyérad, Kossuth w.1.
Telephelye, allandé kirendeltsége: 8592 Daka, Dédzsa Gyorgy u. 95.

4.) A hivatal jogall4sa:
Jogi személyiséggel rendelkezd, Snalloan mikodé és gazdalkods koltségvetési szerv.

5.) A hivatal szamlavezetdje, koltségvetési szamlaszama:
OTP Pépai Fiokja
11748045-15805155

6.) A hivatal alapitd okiratdnak szdma, kelte:
Nyarad Képvisel6-testiilet 96/2012. (XI1.19.) szdmu hatérozata
Papadereske Képvisel§-testiilet 77/2012.(XI1.19.) szamu hatarozata
Déka Képviselé-testiilet 90/2012. (XI1.19.) szamu hatdrozata
Pépasalamon Képvisel6-testiilet 133/2012. (XII.19.) szamu hatérozata

7.) A kdliségvetési szerv allamhéztartasi szakdgazati besorol4sa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A kiltségvetési szerv szakmai alaptevékenységé(ei)nek kormanyzati funkcié
szerinti megjelolése:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatdsi tevékenysége

016010 Orszaggyiilési, 5Snkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztisokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgéltatasok

8.) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



9.) A 7. pont szerinti feladatok ellatdsahoz sziikséges forras:

A koz8s 6nkormanyzati hivatal mitkdéséhez szitkséges bevételeket a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatarozott feladatalapu allami tamogatas, valamint a
fenntarté 6nkorményzatok hozzajarulasa képezi.

A képvisel6-testiiletek a kozos onkorményzati hivatal miikodési és fenntartési
koltségeihez a telepiilések lakossdgszam aranydban jérulnak hozza.

10.) A hivatal koltségvetése, zarszamaddsa:

A hivatal koltségvetését és zarszamadasat Nyarad, Péapadereske, Déka, Papasalamon
Onkorményzatok képviselé-testiiletei egylittes lilésen hatarozattal hagyjdk j6va. A hivatal
koltségvetését Nyarad Kozség Onkormanyzatanak koltségvetési rendelete, zarszamadésat
Nyarad K6zség Onkorményzat zérszémadasrél alkotott rendelete tartalmazza,

1L
A hivatal szervezeti felépitése

1.)A kbz8s 6nkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti.
A jegyz0 valamennyi érintett telepiilésen ellatja a Jegyz6 feladatait. Kinevezéséhez,
felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakosségszdm-ardnyos tobbségi
dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha —a kozos dnkormanyzati hivatalt létrehoz6
teleplilések dsszlakossdgszamat 100 %-nak tekintve — a polgarmesterek altal leadott
azonos nemi szavazatok alapjan az adott telepiilésre vonatkoztatott szazal€karany
Osszesitve meghaladja az 50 %-ot.

2.) A jegyz6 esetében az egyéb munkaltat6i jogokat a kdzés nkorményzati hivatal székhelye
szerinti, - Nyarad telepiilés polgarmestere gyakorolja.

3.) A jegyz6t tavollétében Siile Karolyné pénziigyi féeldado helyettesiti.

4.) A hivatalban érdemi tigyintézdként csak olyan személy dolgozhat, aki a munkaviszonya
betdltés¢hez megkivant képesitési feltételekkel rendelkezik, a kézszolgélati tisztvisel6krol
sz616 térvényben foglaltak szerint.

5.) A hivatal kéztisztviseléi 1étszama: 8 £6
- hivatalt vezetd jegyz6 116
- igazgatasi munkakérben dolgozé 3 6
- penziigyi és ad6tigyi munkakérben dolgoz6 4 £

A ko6z6s onkormanyzati hivatal székhelyén dolgozdk szama:
- igazgatasi munkakérben: 2 £6
- pénziigyi, adéiigyi munkakdrben: 4 £6

A Daka telepiilésen m{iksd6 allandé kirendeltségen dolgozok szédma:
- igazgatasi munkakérben: 1 £
- a jegyz6 heti 2 nap tart iigyfélfogadast a kirendeltségen

6.) A hivatal dolgozdinak munkakéri lefrasat a 1. szamn fiiggelék tartalmazza.



7.) A munkavégzés teljesitése a hivatal vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott
érvényben 1év szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden,
nem koz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
sszefiiggésben jutott tudomdsara és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy més
személyre hétranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozo
szabélyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelen kételes végezni.

Hivatali titoknak min6siil

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ligyfelek, tanulok, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6dd

adatok,
— az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotira vonatkozé
adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A hivatal valamennyi
dolgozéja koteles a tudomadséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8.) A koztisztviselok dijazaséra, a j6léti és szocidlis juttatdsokra vonatkozé szabalyokat a
koztisztvisel6k juttatdsair6l, valamint kézszolgalati viszonyanak egyes kérdéseirdl sz6lo
rendelet, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza,

9.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Nyarad telepiilésen: hétfo 8,00-12,00 o6réig 13,00-17,00 6raig
kedd 13,00-15,00 oraig
cstitértok  8,00-12,00 6raig 13,00-15,00 draig
péntek: 8,00 12,00 é6raig

Daka kirendeltségen: hétfs 7,00-17,00 éraig
keddtél- csiitértokig 7,00-15,00 éraig
péntek 7,00-12,30 6raig

Papasalamon kozségben: szerda 9-12 éréig
Pépadereske kézségekben: kedd, csiitortok 14-15 oraig

10.) A jegyzé uigyfélfogadas rendje:
Nyarad telepiilésen: hétfd 8-12 éraig
Dika teleptilésen: péntek 9-12 6raig
Pépasalamon telepiilésen minden masodik szerda: 10-12 oraig
Pépadereske telepiilésen: kedd 14-15 6raig



II1.
A hivatal feladatai

1. A hivatal tevékenysége a képviselé-testiilet, annak bizottsagai munkdja eredményessé-
gének elbsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatérozott feladatokat, vala-
mint - szervez6, végrehajto, szolgaltat6 tevékenységet folytat.

2. Ahivatal a képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban
- szakmailag el6késziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elbterjesztéseket, a hatérozati javaslatokat,
- nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit
- szervezi a képviseld-testiiletek dontéseinek végrehajtasat,
- ellatja a képvisel-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi ligyviteli, -
adminisztracids feladatokat.

3. Ahivatal a képviselé-testiilet bizottsiga miikidésével kapcsolatban
- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg miikddéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket
- szakmailag el6késziti a bizottsigi elSterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat.
- tajékoztatast nyijt a bizottsagi kezdeményezés megval6sitasi lehetdségérdl, valamint
- szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez kérelmet, javaslatot.

4. A hivatal a képviseld munkéjanak segitése érdekében
- elbsegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat.
- kdteles a képvisel6t a teljes munkaidében fogadni és koteles a képviseld munkéjahoz
sziikséges tajékoztatést, felvilagositast, tigyviteli kozremiikodést megadni.
- a képviseld kozérdekil tigyben kezdeményezheti a hivatal intézkedését, amelyre a
hivatal tizent napon beliil érdemi valaszt kételes adni.

5. Ahivatal a polgarmester, alpolgarmester munk4javal kapcsolatban
- dontést készit eld, - szervezi a végrehajtast.
- segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.
- nyilvantartja a polgirmester déntéseit.

6. A hivatal részt vesz az énkormanyzat altal fenntartott intézményekkel kapcsolatos
szervezesi, iranyitasi, ellendrzési és egyéb adminisztrativ feladatok ellatasdban, szakmai
segitl tevékenységet végez.

7. A hivatal a pénziigyi , gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési

feladatok korében ellatja:

- azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitésat.
a beruhazés, feldjitas, el6készitését, lebonyolitasat.

- a belsé gazdalkodas szervezését, a belsd 1étszam és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast.

- abels6 ellen6rzés megszervezésével, miiksdtetésével, a folyamatba épitett eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzés feladatait

- aszamitastechnikai informatikai rendszer kezelését.

- az Onkorményzatok ingatlanvagyondval, vagyoni ¢rdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.



8.) A hivatal kdzremtiikidik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

9.) A hivatal miikédéstechnikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattarozast,

10.) A hivatal az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011.
¢vi CXII. tv.-ben foglaltaknak megfelelden gondoskodik a térvényben meghatarozott
adatoknak az énkorméanyzatok honlapjan torténd kozzétételérdl és az adatok frissitésérél,

11.) A hivatal gondoskodik a nemzetiségi nkorméanyzatok mitkodési feltételeinek
biztositasarol.

E feladatkorében:

a.) A jegyzd személyesen vesz részt a nemzetiségi onkorményzat {iilésein és jelzi,
amennyiben térvénysértést észlel.

b.) Gondoskodik a képviseld-testiileti iilésre sz6lé meghivok, elbterjesztések, a testiileti
dontések hivatalos levelezések el6készitésérdl.

¢.) Gondoskodik a déntéshozatalhoz kapcsolédé nyilvantartési, sokszorositasi, postazasi
feladatok ellatasardl.

d.) Gondoskodik a testiileti iilések jegyzOkonyveinek elkészitésérél, a jegyzSkonyvek
megyei korméanyhivatalhoz térténd felterjesztésérsl.

e.) Gondoskodik a nemzetiségi nkormanyzat gazdalkodéséval kapcsolatos nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi, hazipénztar kezelési feladatok ellatasarol.

Iv.
Polgirmester, Alpolgarmester

1.)A polgarmesterek a képviseld-testiiletek dontései szerint és sajat hatdskérben iranyitjak a
k6zs 6nkormanyzati hivatalt.

2.) A koz6s dnkormanyzati hivatal mikédésével Osszefliggben az altalanos iranyitasi jogok
gyakorlaséval kapcsolatos dontések el6készitése és végrehajtasa Nyarad kozség
polgarmesterének feladata.

E feladatkorében:

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozds onkormanyzati
hivatalnak a feladatait az 6nkormanyzatok munkajanak szervezésében, a dontések
elékészitésében €s végrehajtasaban

- A jegyzd javaslatira elbterjesztést nydjt be a képviseld-testiileteknek a hivatal
szervezeti tagozédadsdnak, létszaménak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatirozasara.

3.) A polgarmester egyéb feladatai:

- dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt dllamigazgatési ligyekben, hatosagi
hatéskorokben, egyes hataskorei gyakorlasat atruhazhatja az alpolgdrmesterre, a
jegyzdre, a kozds Snkormanyzati hivatal tigyintézdjére.

- sajat feladat és hatdskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozds, az ellenjegyzés rendjét,

- gondoskodik az 6nkorményzat gazdalkodasanak szabalyszerliségérol,



- aképvisel6-testiilet dontéseivel Ssszhangban irdnyitja az Snkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkod4st.

- a keépviselé-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat hatdskérben gondoskodik a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tv. 13. §.-aban
meghatirozott helyben biztosithatd koézfeladatok koérében  ellatandd helyi
O6nkorményzati feladatokrol.

- Gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az intézményvezetSk tekintetében.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kézfoglalkoztatottak tekintetében.

- Egyetértési jogot gyakorol a koézds &nkorméanyzati hivatal koztisztviseldi,
alkalmazottai tekintetében az 1. szamt mellékletben meghatérozott kérben.

4.) Az alpolgérmester a polgdrmester altal meghatérozott feladatokat latja el.
A polgérmester tédvollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmestert a polgar-
mester jogosultsagai illetik meg.

V.
Jegyzd

1.) A jegyzd a kozos 6nkorményzati hivatal vezetbje, aki szakmailag felel6s a hivatal
mitk§déséért.

Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerd,
szinvonalas tigyintézés ell4atdsaért.

- dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi tigyekben.

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kézos nkormanyzati hivatal koztisztviseléi és
munkavallaléi tekintetében.

- gondoskodik az énkorményzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- tandcskozasi joggal vesz részt a képviselé-testiilet, a képvisel-testiilet bizottsdganak
ilésén.

- Jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselé-testiilet szervének, és a polgarmesternek, ha
dontésiik, miksdésiik jogszabalysértd.

- évente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl.

- dontésre eldkésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket.

- dont azokban a hat6ségi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t..

- dont a hataskorébe utalt Snkorményzati és Snkormanyzati hatdsagi tigyekben.

- ahatdskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

- ellatja a nemzetiségi 6nkorméanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokat.

VL.
Miikodési szabalyok
1.) A képviselet ellatasaval 6sszefiiggé feladatok:
a.) a képviselo-testiiletet a polgarmester, illetve felhatalmazasa alapjén az alpolgarmester
jogosult képviselni.
b.) a hivatalt a jegyz6 illetve felhatalmazésa alapjan a hivatal koztisztviseléje jogosult
képviselni.
¢.) a nemzetiségi énkormanyzatot az elngk, illetve felhatalmazésa alapjén az elnok-
helyettes képviseli.

2.) Bélyegzd hasznilat, nyilvéantartas, kiadmanyozas:



a.) A bélyegzokrdl a hivatal nyilvantartast vezet, melynek lenyomatait a 2. szamu
melléklet tartalmazza. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és
mikor vette hasznalatba. A hasznalatba vételt az 4tvevd személy aldiraséval koteles
igazolni. A nyilvantartas vezetéséért a székhelyen Fodorné Olbei Ilona f8eléadd, a
kirendeltségen Fejesné Gyorkos Melinda felelds. Az atvevék személyesen
felelések a bélyegz6k megbrzéséért. Valamennyi cégszerti al4irasnal korbélyegzot
kell hasznalni.

b.) A hivatalos bélyegzok lenyomatat csak a kiadmanyozasra feljogositott személy
aldiraséval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.
¢.) Az dnkorméanyzatok hivatalos bélyegzéi:
- a"Képviseld-testiilet Nyarad", a
- a,Képviselo-testiilet Nyarad” 3-as szammal,
- a"Képvisels-testiilet Papadereske",
- a ,,Kepviselo testiilet Papadereske” 3-as szammal,
- az ,,Onkormanyzat Déka,” 1-es és 2-es szammal,
- az ,,Onkormanyzat Papasalamon” 1-es és 2-es szdmmal,
kdzépen magyar cimmel elldtott korbélyegzok.

A képvisel6-testiileti tilésekrdl késziilt jegyz6konyveket, az O6nkormanyzati
rendeleteket
- a"Képviselo-testiilet Nyarad",
a "Képvisel-testiilet Papadereske”,
- az ,Onkorményzat Daka,” 2-es szémmal,
- az ,Onkorményzat Péapasalamon” 1-es szammal, kozépen magyar cimerrel
ellatott bélyegz6 lenyomatdval kell ellatni.

A képviseld-testiilet iiléseken hozott hatarozatokrél jegyz6konyvi kivonat késziil.
A jegyz6konyvi kivonatok kiadmanyozasdra Nyarad, Papadereske Onkormanyzatai,
a Nyéaradd Roma Nemzetiségi Onkorményzat, valamint a Nyérad, Papadereske,
Daka, Pépasalamon Onkorményzatainak egyiittes testiileti tilései, a Nyarad
Pépadereske Ovoda Fenntart Tarsulds iilései esetében Fodorné Olbei Ilona,
tavolléte, akadédlyoztatésa esetén Borsitsné Németh Ibolya jogosult.

Déka, Papasalamon Onkormanyzatok iiléseir8l, valamint a Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Pépasalamon tiléseir6l készitett jegyzkonyvi kivonatok
k1admanyozasara Fejesné Gyorkos Melinda, tavolléte, akadélyoztatisa

esetén Fodorné Olbei Ilona jogosult.

A szdmlavezetd pénzintézethez bej elentett bélyegzok:
- a"Képviselé-testiilet Nyarad"
- a "Képviseld-testiilet Papadereske” 3-as szdmmal
- az ,,Onkormanyzat Daéka,” 1-es szammal,
- az ,,Onkormanyzat Papasalamon” 1-es szammal,
- aNyarad-Papadereske Ovoda Fenntarté Tarsulas”
- a,,Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Nyéarad”
- a,,a Roma Nemzetiségi Onkorményzat Papasalamon” k6zépen magyar cimerrel
ellatott korbélyegzok.



d.) Nyarad, Papadereske, Déka, Papasalamon, kézségek polgarmesterei a
"Polgarmester Nyarad" és "Polgarmester Papadereske" ,,Polgdrmester Déaka”
»Polgarmester Pdpasalamon” felirata kozépen magyar cimerrel ellatott
korbélyegzék hasznalatira hataskoriik gyakorldsa soran sajat személyiikben
jogosultak.
A kiadmanyozasi jogot a polgérmesterek fenntartjak.

e.) A nemzetiségi Snkormanyzatok hivatalos bélyegzoi:
- a,,Roma Nemzetiségi Onkorményzat Papasalamon”
- a,, Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Nyarad”
kozépen magyar cimerrel ellatott korbélyegzok.
A kiadmdnyozasi jogot az elnokok fenntartjak.

f.) A hivatal hivatalos bélyegzdje "A Nyaradi K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzd"
kdzépen magyar cimerrel ellatott korbélyegzé. A bélyegzd hasznalatira
hataskéreinek gyakorldsa soran a jegyzé sajat személyében jogosult. Tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésre kijelslt személy jogosult az alairasra.

A cégszer(i alairds a hivatalban: a cégszer( alairds két személy alairasat jelenti. Az
elsé helyen aléiré személynek minden esetben a jegyzének kell lennie.

A mésodik helyen aléirasra jogosult személyek: Siile Karolyné pénziigyi féeléado
A kirendeltségen: Fejesné Gyorkos Melinda igazgatési féel6adé

A koz6s hivatal alland6 kirendeltségén a folyamatos és zokkenémentes
munkavégzes érdekében a jegyzo kiadményozasi jogot biztosit Fejesné Gyorkos
Melinda igazgatasi foel6adé szaméara azokban az iigyekben, amikor az gy
elintézésének hatdridore torténd teljesitését a jegyzé barmely okbél torténd
akadalyoztatasa — nem teszi lehet6vé.

A ko6z8s 6nkormanyzati hivatalban dolgozé valamennyi tigyintézd jogosult - a sajat
feladatkdrében - az tigyfél személyes meghallgatdsarol készitett jegyz6konyvben a
sajat alairdsa mellett, a hivatal hivatalos bélyegz6jét hasznalni.

A kirendeltségen a jegyzd Fejesné Gyorkods Melinda szamara allandé jelleggel
biztositja a kiadményozasi jogot azokban - az alabbiakban felsorolt tigyekben —
amelyek sordn az irat/kérelem, azonnali atvételét, atadasat, vagy tudomasul vételét
igazolni sziikséges.

- Lakeim vaéltozassal 6sszefliggben jegyzdi hatdskorbe tartozo tigyek

- Haszonbérleti, vételi ajanlat kifliggesztéssel, elfogadé nyilatkozatok
atvételével
Osszefliggd tligyek

- Mehallomanyok tartasi helyének, vandoroltatasanak nyilvantartdsba vételével
kapcsolatos iigyek

- Az ligyfé] barmely irat tvételének igazolasara iranyuld kérelmére.

g) On4ll6 kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az anyakényvvezetdk az
anyakdnyvvel, az anyakényvezéssel kapcesolatos tigyintézés, nyilvantartés soran a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt felhatalmazas szerint. Az anyakonyvvezetok



altal hasznal bélyegzok:
»Anyakényvvezetd Nyarad”
~Anyakényvvezeté Daka”
»Anyakonyvvezetd Papadereske”
»Anyakonyvvezetd Papasalamon” k6zépen magyar cimerrel ellatott kérbélyegzé

3.) A hivatal munkarendje:

a.) A munkaid6 heti 40 6ra, a munkaid$ beosztdsa szerinti 4ltaldnos munkarend
Hétfotol - cstitortokig  8.00 - 16.30 6rdig tart,
Pénteken 8.00- 14.00 6raig tart.

b.) A hivatal egyes koztisztvisel6i tekintetében az a.) pontban foglaltaktdl eltéréen
megallapitott munkaid6 beosztast a 3. szamu melléklet tartalmazza.

c.) Akoztisztviselok részére a munkaidén beliil a munkavégzés megszakitasaval —
hétfétdl cstitdrtokig - napi 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munka
kdzi sziinetet 12.00 6ratol 13.00 oréig tartd id6étartamon beliil lehet igénybe venni.

4.) A k6z6s 6nkorményzati hivatalban az {igyiratkezelés az ASP Irat-szakrendszer
alkalmazdsdval valosul meg. A kirendeltségen keletkezd tigyiratok iktatasa kiilon
konyvben torténik.

5.) A koz8s 6nkorményzati hivatalndl a pénzgazdalkodasi jogkéroket ( kételezettségvallalas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités) gyakorlok beosztasat, nevét, az 2. szamu
figgelék tartalmazza. A gazdélkodésra vonatkozo egyéb szabalyokat kiilon szabalyzatok
hatdrozzak meg.

6.) Belsé ellendrzés:
6.1. A hivatal a bels6 ellendrzési tarsult feladatellatasrol — fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzstt
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét névelje, tovabba értékell, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitési és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat
— a Papakornyéki Onkorményzatok Feladatellaté Tarsuldsban (a tovabbiakban:
Tarsulas) a tag 6nkorményzatokkal k6tstt megallapodasban régzitettek szerint
gondoskodik, a Térsuléds székhelye: Ugod K6zség Onkormanyzata 8564 Ugod,
Kossuth u. 32.

6.2. A tarsult feladatellatas kiterjed a tag 6nkorményzatokra, azok irdnyitédsédban
miikdd6 kdzos nkormanyzati hivatalokra, az Snkormanyzatok illetékességi teriiletén
székhellyel rendelkez6 tarsulasaikra, az onkormanyzatok és téarsuldsaik altal iranyitott
koltségvetési szervekre, tovabba a tagok illetékességi teriiletén miikddd nemzetiségi
o6nkormanyzatokra.

6.3. A belsé ellen6rzést a Papakoryéki Onkorményzatok Feladatellaté Tarsuldsa altal
polgarjogi szerz6dés keretében foglalkoztatott fiiggetlenitett belsé ellendr(5k) végzik.

6.4. A téarsult feladatellatas keretében torténd belsé ellendrzési tevékenység ellatasara
a vonatkozo szabalyokat, standardokat egy Belsé Ellenérzési Kézikonyv (a
tovabbiakban: BEK) tartalmazza. Ennek elkészitésérél, kétévenkeénti feliilvizsgélatarol



¢s sziikséges modositasarol a belso ellendrzési vezetd és a munkaszervezeti feladatot
ellaté hivatal jegyzdje, aljegyz6je gondoskodnak, A BEK jovéhagyasa és
tajékoztatdsul a Tarsuldsi Tandcs elé terjesztése a Tarsulds munkaszervezeti feladatat
ellaté hivatal aljegyz6jének a feladata.

7.) A kdzds dnkormaényzati hivatal koztisztviseldit a 4. szama mellékletben meghatarozott
munkakorok betdltése esetén, az ott meghatarozott gyakorisaggal vagyon-nyilatkozat
tételi kotelezettség terheli.

A vagyon-nyilatkozat tételi kotelezettséggel Ssszegfliggd egyéb szabalyokat a jegyzé
kiilén szabalyzatban allapitja meg

VIIL.
Zaro6 rendelkezés
1.) A Nydradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2020. marcius 5. napjan 1ép hatalyba és egyidejiileg a korabbi 2016. méjus 15. napjatol
hatélyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Polgdrmesterek egyetértési joganak gyakorldsa
2. szamn melléklet: bélyegz6 nyilvantartis
3. szam1 melléklet: egyes koztisztviselok munkaidd beosztasa
4. szami melléklet: vagyon-nyilatkozat tételre kitelezett munkakorsk és a
vagyon-nyilatkozat tételi kitelezettség gyakorisaga

Fiiggelékek:
1. szamu fuggelék: munkakori leirasok
2. szamu fuggelék: pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok jegyzéke
a k6z6s dnkormanyzati hivatalnal

Nyérad, 2020. marcius 5.

Kovacs Erika
jegyzd



1. szami melléklet

A polgarmesterek egyetértési joganak gyakorlasa

A Nyaradi K6zos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel§je, alkalmazottja tekintetében a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 81. §. “)
bekezdésében foglalt egyetértési jogot

Pajak Kéroly Nyarad K6zség Polgarmestere (8512 Ny4rad, Kossuth u. 1.)

Németh Tibor Pédpadereske Kozség Polgarmestere (8593 Pépadereske, Rakéczi u. 43.)
Dr. Nagy Norbert Déka Kozség Polgirmestere (8592 Déka, Dézsa Gyorgy u. 95.)
Nepusz Nandor Papasalamon Kozség Polgarmestere (8594 Papasalamon Petdfi tér 3)
az alabbiak szerint gyakorolja:

A polgarmesterek egyetértése sziikséges a hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja

kinevezéséhez, felmentéséhez.

Nyarad, 2020. méarcius 5.

<

Pajak Karoly
polgarmester

Dr. Nagy Norbert
polgarmester




2. szam melléklet
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3. szamu melléklet

A koztisztvisel6k munkaidd beosztasa

A Nyaradi Koézds Onkorményzati Hivatalban a koztisztvisel6k &ltaldnos munkarendtsl eltérd
munkaid6-beosztasa a kdvetkezSk szerint alakul:

1.) Koviécs Erika
Siile Karolyné
Fodorné Olbei llona
Borsitsné Németh Ibolya
Fejesné Gyorkds Melinda
Mészdros Lajosné
Bagics Hajnalka
Horvath Didna

Hétfs: 7.00 — 17.00 éréig
Keddtd! - cstitortokig 7.00 - 15.00 driig
péntek 7.00 - 13.00 éraig



4. szama melléklet

VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETT MUNKAKOROK,
ES A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
GYAKORISAGA
1. Jegyzd (2 év)
2. Gazddlkoddsi, adoiigyi iigyintéz6k (2 év)
4. AnyakonyvvezetSk (2 év)
3.1gazgatdsi tigyintézGk (2) év



