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Az 1-2. sz. hatdrozati javaslatok elfogadasihoz
egyszer( t6bbség sziikséges!

ELOTERJESZTES
- a Képviselo-testiilethez -

Visarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratanak és SZMSZ-nek médositasara
(Késziilt: a Képviselo-testiilet 2023. méjus 24-i rendes iilésére)

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Vésarosnaményi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2021. december
16-én keriilt elfogaddsra. A népszamlalas miatt a konyvelésben hasznalt korményzati funkciok szerinti
Szamlarend kiegészitésére van sziikség.

A Szamlarend és a Torzskonyvi Nyilvantartis egyezOségének megteremtése érdekében sziikséges a
valtozasok Torzskonyvi Nyilvantartasban torténd atvezetése.

Adatok valtozasa esetén az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasar6l rendelkezd 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 167/C § (5) bekezdése alapjan a torzskonyvi nyilvantartas felé a kérelmet a tarsulasi
tanacs, a kozgytilés, a képviselo-testiilet s a térségi fejlesztési tandcs dontésének meghozatalatol vagy a
kapcsolddd torvény vagy kormanyrendelet kihirdetésétol, egyéb esetben az adat keletkezésétol,
megvaltozasatol szamitott 15 napon beliil kell a Magyar Allamkincstarhoz benytjtani.

A fentiek alapjan a Vasarosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: KOH) alapit6
okirataban, illetve a KOH SZMSZ-ében sziikséges ezeket az adatokat atvezetni.

Eldterjesztésem mellékletét képezi 2 db hatérozati javaslat, a médositott alapité okirat, a médositésokkal
egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat, tovdbba a modositott KOH SZMSZ-ének tervezete.

Az elbterjesztést véleményezésre javaslom valamennyi bizottsdg szdmdra.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elSterjesztést targyalja meg és a mellékletét képezd

hatarozati javaslatokat fogadja el!
Filc@é&mﬂ&

polgarmester

Véasarosnamény, 2023. majus 17.




,, 1. szamu hatdrozati javaslat™
Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
e0oef2023. (cvenennnns ) dnkormanyzati hatarozata

a Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratinak médositasarol

A Képviseli-testiilet:

1) Viasirosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal a 145/2021. (XII. 16.) szami onkormanyzati
hatérozattal elfogadott alapité okiratat az 1. melléklet szerint moédositja és a 2. mellékletben
szerepld egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat egyuttal kiadja.

2) Utasitja a Jegyz6t, hogy az alapité okirat elfogadasarél sz6l6 hatdrozatot, illetve az egyseges
szerkezetbe foglalt alapité okiratot az illetékes Magyar Allamkincstar részére kiildje meg.

FelelGs: Jegyzd
Hatarid6: 2023. jinius 10.
A hatirozatot kapjak:

1) Polgarmester (helyben),

2) Jegyz6 (helyben),

3) Onkorményzati Osztaly Vezetdje (helyben),

4) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly mb. vezet6je (helyben),

5) MAK Szabolcs-Szatmér-Bereg Varmegyei Igazgatosaga (elektronikusan),

6) Erintett Onkormanyzatok (székhelyiikon),

7) lIrattér.




1. szdmi hatdrozati javaslat 1. melléklete
Okirat szama:151/ /2023.

Mo6dosito okirat

A Vasarosnaményi Kozés Onkormanyzati Hivatal a Vasarosnamény Véaros Onkormanyzata Képviseld-
testillete altal 2022. januar 24. napjan kiadott, 151/233-2/2022. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - [Vasarosnamény Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének .../2023. (.......) hatarozatara figyelemmel - a kovetkezdk
szerint modositom:

1. Azalapité okirat 4.4. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1 011130 Onkormaényzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogt tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
4 016010 Orszaggy(ilési, dnkorményzati és eurépai parlamenti képviselGvalasztashoz
kapcsolédé tevékenységek
5 016020 Orsz4gos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysegek
6 016030 Allampolgarsagi ligyek
7 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
8 044310 Epitésiigyi igazgatas
9 061010 Lakéspolitika igazgatasa
10 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyligyi ellatas
11 082010 Kultiira igazgatasa
12 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Jelen médosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Vasarosnamény, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Filep Sandor
polgarmester



1. szamu hatdrozati javaslat 2. melléklete

Okirat szama:151/ /2023.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartasroél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Vasirosnameényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kévetkezék szerint adom ki:

1.1.

1.2

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
1.1.2. réviditett neve: Vasarosnaményi KOH

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye:4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Jandi Allandé Kirendeltség 4841 Jand, Tisza utca 1.

Olcsvai Alland6 Kirendeltség 4826 Olcsva, Kossuth utca 2.

2.1

2.2.

2.3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma:2013.03.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata
Jand Kozség Onkormanyzata
Olcsva Kozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4800 Vasarosnamény, Tamési Aron utca 1.
4841 Jand, Tisza utca 1.
4826 Olcsva, Kossuth utca 2.

A koltségvetési szerv jogeld koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Vésarosnamény Varos Képviseld-testiiletének 4800 Vasarosnamény, Tamasi A. Gt 1.
Polgidrmesteri Hivatala

Gulacs-Jand Kozségek Korjegyz6sége 4842 Gulacs, Rakoczi ut 12.




3.1.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Vasarosnamény Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Métv. 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az onkormanyzatok miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorebe tartozé iligyek déntésre vald elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikodik az énkormanyzatok egymas kozotti,
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valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

Amennyiben nemzetiségi 6nkormanyzat miikédik a telepiilése(ke)n, Ggy a kozos hivatal ellatja a
nemzetiségek jogairél sz6l6 torvényben meghatarozott feladatokat is.

A kozés hivatal gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi onkormanyzat, valamint a hozzé
rendelt 6nallén mikods koltségvetési szervek bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koz6s hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabdlyokban a szdmara meghatarozott
feladatokat Vasarosnamény, Jand és Olcsva telepiilések vonatkozasaban. A kézos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodesere és
fenntartasira megkotott egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

Jand, illetve Olcsva telepiiléseken a kozos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, szocialis,
gyermekvédelmi, anyakonyvi, hagyatéki, pénziigyi, addigazgatasi, a képviseld-testiilet
tevékenységéhez és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédé adminisztracids feladatok ellatasara.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltaldnos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ad6-, vim- és jovedéki igazgatas

w

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgéltatasok

NS

016010 Orszaggytilési, onkorményzati és eur6pai parlamenti képviselgvalasztashoz
kapcsolodoé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéissal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigyi igazgatas

O [0 | |6y |«

061010 Lakaspolitika igazgatasa
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074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyiigyi ellatas

11

082010 Kultira igazgatasa

12

109010 Szocialis szolgaltatisok igazgatdsa

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:

- Vésarosnamény Varos,

- Jand Kozség,

- Olcsva Kozség kozigazgatasi teriilete,

- illetve ott, ahol jogszabaly ett6l eltérd illetékességet éllapit meg (terileti, korzeti igazgatasi
feladatok tekintetében), ott a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezesek szerint érintett
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikkodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a Motv. 81. §-anak (1) bekezdése alapjéan a jegyz6. A jegyzo6t - az érintett
telepiilések eltérd megallapodasanak hidnyaban - Vésarosnamény Véros Polgarmestere a Métv. 82-83.
§-ai és a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.)
247. §-4ban foglalt eljaras alkalmazisival, a kozos onkormdnyzati hivatal létrehozasara kotott
megallapodasban foglaltak figyelembe vételével hatdrozatlan idGtartamra nevezi ki, és gyakorolja

felette a munkaltatéi jogot.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

Kozszolgalati jogviszony

A kozszolgalati tisztvisel 6k jogallasarol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

Munkaviszony A munka térvénykonyvér6l sz616 2012. évi 1. térvény
Megbizasi jogviszony A Polgari Térvénykonyvrdl sz016 2013. évi V. térvény




A Képviselb-testiilet:

., 2. Hatdrozati javaslat”

Vasirosnamény Viros Onkorményzata Képviseld-testiiletének

.../2023.(.....) onkormanyzati hatirozata

a Vasarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarél

1) A Visarosnaményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SzMSz.) az alabbiak szerint médositja:

Az SzMSz 2.14. alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

A KOH, mint koltségvetési szerv ellatando, és kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységei:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6szam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
4 016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti képvisel6valasztashoz
kapcsol6do tevékenységek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 016030 Allampolgarsagi iigyek
7 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
8 044310 Epitésiigyi igazgatas
9 061010 Lakaspolitika igazgatasa
10 074040 Fert6z6 megbetegedések megelézése, jarvanyligyi ellatas
11 082010 Kultira igazgatasa
12 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

2) Felkéri a Jegyzot, jelen modositds Jand Kozség Képviselo-testiilete, valamint Olcsva Kozség
Képviselo-testiilete elé torténé beterjesztésére, majd azok elfogadasat kovetéen a KOH Szervezeti
és Mitkddési Szabalyzatanak egységes szerkezetbe foglalasara.

Felel6s: Jegyz6

Hatéaridd: 2023. méjus 31.




A hatarozatot kapjak:

1) Polgarmester, Jegyzd helyben
2) Jand Kozség Onkorményzat Polgarmestere székhelyén

3) Olcsva Kozség Onkormanyzat Polgarmestere székhelyén
4) Magyar Allamkincstar Szabolcs-Szatmar-Bereg székhelyén
Varmegyei Igazgatosiga

5) Onkormanyzati Osztaly Vezetdje helyben
6) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly mb. vezetdje helyben
7) [Irattar helyben

Ellenérizte:
Feketéné dr. Lazar Emese aljegyz6

Az elBterjesztés és a hatérozati javaslatok torvényességi szempontbol megfelelnek.

Vaséarosnamény, 2023. méjus 18. W/
‘ %.h 2 r.Dedk Ferenc jegyzo
fu




,, Tervezet”

VASAROSNAMENYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Vésarosnamény, 2021. december 16.

Filep Sandor dr. Dedk Ferenc
polgarmester jegyzo
Asztalos Istvan Borbas Judit

polgarmester polgarmester



VASAROSNAMENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

Vasérosnamény Véros Onkorményzata Képviselo-testillete, Jand Kozség Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete és Olcsva Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete (a tovébbiakban Onkorményzatok) a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.
§ (2) bekezdése, valamint az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torveny (a tovabbiakban: Aht.) 9. §
(1) bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartas mikddési
rendjérél szol6 tobbszér modositott 368/2011. (XIL. 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §
(1) bekezdésében foglaltakra — a Vasdrosnaményi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: KOH SZMSZ) a kévetkezok szerint allapitja meg:

IO

Altaldnos rendelkezések

1.

A Viasarosnaményi Kozés Onkorményzati Hivatal
megnevezése, adatai

1.1 A Hivatal megnevezése: Vé.sérosnaményi Koz6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban:
KOH)

1.2 A Hivatal székhelye: 4800 Vasérosnamény, Tamési Aron utca 1.

1.3  Kirendeltségei: 4841 Jand, Tisza utca 1. szam,

4826 Olcsva, Kossuth utca 2. szam (a tovabbiakban: Kirendeltségek)
1.4  Kozponti levelezési cime: 4800 Vésarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

1.5  Honlapja: www. vasarosnameny.hu

2.
A KOH jogallasa, képviselete

2.1. A KOH az Aht. 10. § (3) bekezdése alapjan 6nalléan gazdilkodo, az elSiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

2.2. A KOH 6nall6 jogi személy.

2.3. A KOH képviseletét a Jegyz6 latja el.

2.4. Miikddési teriilete: Véasarosnamény véros, Jand kozség valamint Olcsva kozség
kozigazgatasi teriilete.
2.5. Alapit6 szerv: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata
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2.5.1 Alapitas éve:

2.5.2 Alapit6 okirat szdma:

2.6  Alaptevékenysége:

2.7 A vallalkozasi tevékenysége:

Képviselo-testiilete
Jand K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Olcsva K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

2013.

Vésérosnamény Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
22/2013. (1. 28.) szamu hatdrozata

Jand Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének

12/2013. (I1.28.) szamu hatdrozata

Olcsva K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
10/2013. (IL. 28.) sz&mu hatarozata

Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu
kistérségi tarsulas igazgatasi tevékenysége.

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8  Koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szdma:

813178

2.9  Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:

117 44065-15813176

2.10 Feladatellatasat szolgalé vagyona: Onkormdnyzati térzsvagyon.

A vagyon feletti rendelkez6:

2.11 Finanszirozasa, forrasai:

Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (a
Kirendeltségeit érintéen Jand K6zség, illetve Olcsva Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete)

Ko6zponti pénzeszkdzok, atvett pénzeszkdzok, sajat
bevételek.

2.12 A KOH engedélyezett 1étszamat Vasarosnamény Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilet évente,
a koltségvetésrol szo16 rendeletében hatarozza meg.

2.13  Bélyegzdinek hivatalos szdvege:

»vVasarosnaményi Kozos Onkormzinyzati Hivatal”
»Vasdrosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje”

2.13.1 Kirendeltségein: Vasarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Olcsvai
Alland¢ Kirendeltség .
Vasarosnaményi Kozos Onkormaényzati Hivatal Jandi

Alland6 Kirendeltség
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2.14. A KOH, mint koltségvetési szerv ellatandd, és korményzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenyse geil :

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
2 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
3 016010 Orszaggyiilési, 5nkorményzati és eurépai parlamenti képviseldvalasztashoz
kapcsolddo tevékenységek
4 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
5 016030 Allampolgérsagi iigyek
6 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
7 044310 Epitésiigyi igazgatas
8 061010 Lakaspolitika igazgatasa
9 074040 Fertdzb megbetegedések megeldzése, jarvanytigyi ellatas
10 082010 Kultirra igazgatasa
11 109010 Szocilis szolgaltatasok igazgatisa
3.

A KOH irdnyitasa és vezetése

3.1 A KOH iranyitésa:

A KOH-t a Polgarmester (Jandon miik6dé Kirendeltség esetében Jand Kozség Polgarmestere, Olcsvan
miikodd Kirendeltség esetében Olcsva Kozség Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) — mint az
onkormanyzat egész mitkodéséért, a gazdalkodas szabalyszeriiségert felelds vezetd — a Képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat onkormdnyzati jogkdrében eljarva iranyitja. E feladatkorében az Motv-ben
megéllapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgéarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese az Alpolgarmester.
Az Alpolgérmestert a Polgarmester tivollétében annak irényitasi jogositvanyai illetik meg. Az
Alpolgarmester a Polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az onkormanyzat kozigazgatdsi-szakmai vezetdje a Jegyzd. A Hivatalt a Jegyzd vezeti, és ennek
keretében kiadja a KOH dolgozéinak a konkrét munkaszervezési utasitasokat, feladatokat, ellenérzi azok
teljesitését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek tiléseinek elokészitése, az eléterjesztések szakmai
megalapozésa, valamint az iilések lebonyolitisa, a hatdrozatok meghozatala és végrehajtasa soran a
térvényesség megtartasa.

! Médositotta Vasarosnamény Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének .../2023. (...) onkormanyzati hatarozata 1.
pontja.
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Ennek sordn az Motv. 81. §-ban, valamint a KOH SZMSZ-ében meghatérozottak szerint jar el —
figyelemmel a kdzponti jogszabalyokban, a helyi onkorményzati rendeletekben meghatarozottakra.
Ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH koztisztvisel6i tekintetében. Az egyéb
munk4ltatéi jogokat (munkakéri leiras elkészitése, munkaltatéi utasités, helyettesités, tulmunka, belfoldi
kikiildetés elrendelése, szabadsag kiadasa, stb.) a beosztott dolgozokkal kapcsolatban az osztalyvezetok
bevonasaval gyakorolja. A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavonasihoz, jutalmazashoz — a Polgarmester kiilon irasbeli intézkedésében meghatarozott korben —
a Polgarmester egyetértése sziikséges.

3.2.2 A Jegyz6 feladatai kiillongsen:

3.2.2.1. Gondoskodik a jogszabalyok és a szakmai k&vetelmények érvényesiilésér6l, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

3.2.2.2. Meghatirozza a KOH szervezeti felépitését és miikodésének f6bb szabalyait, a feladatok
ellatasahoz sziikséges vezetdi, ugyintézéi, ligykezel6i és fizikai alkalmazotti munkakoroket,

érvényesiti a kozigazgatas korszertisitésének kovetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, gondoskodik a mikodés
személyi és targyi feltételeirdl.

3.2.2.4. Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat.

3.2.2.5. Rendszeresen értékeli az Osztalyvezetok és az Aljegyzé munkajat.

3.3 A Jegyzd munkaltatdi jogai:

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyz6 kinevezéseére.

332 Dént az osztalyvezetdi jogallasi koztisztviselok vezetdi megbizasarél, megbizas
visszavonasérol a polgarmester irasbeli hozzajarulasaval.

3.3.3 Dont a csoportvezetdi megbizasokrol.

3.3.4 Térgyévre vonatkozéan meghatérozza a teljesitmény-kovetelményeket, és év veégén
értékeli azt.

33.5 Dont a KOH nevében tanulményi szerzédés megkotésérdl, engedélyezi az Aljegyzo,
valamint az osztalyvezet6i jogallasu koztisztviselok szabadsagat.

3.3.6 Mindsiti az Aljegyz6t, valamint a KOH osztélyvezetdi jogallasa koztisztviseldit.
3.3.7 Gyakorolja a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott jogait.

3.3.8 Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kértéritési felelosségre vonas
jogat.

3.3.9 Dont— minden alkalmazottra vonatkozéan — a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéseérdl.
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34

3.5

3.3.10

3.3.11

A Jegyzb a hataskorébe tartozd egyes munkaltatdi jogkorok gyakorlasat az Aljegyzore,
vagy a vezetd megbizatasi koztisztviselGire atruhazhatja.

A Jegyzb gondoskodik az 6nkorméanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellataséarol.

A Jegyzd dnkormanyzati munkaval kapcsolatos feladatai:

3.4.1

342

343

344

345

3.4.6

3.4.7

34.8

3.4.9

3.4.10

Tan4cskozasi joggal részt vesz a testiilet €s a bizottsagok iilésein.
Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazas elott az eléterjesztés vitajaban.

Rendszeresen tajékoztatja a Polgdrmestert, a Képviselo-testiiletet €s a bizottsagokat az
onkorméanyzat munkajat érint jogszabalyokrol, évente beszamol a KOH munkajardl.

A Jegyzd az Snkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzore, vagy a
vezetd megbizatasa koztisztviseldire atruhazhatja.

Iranyitja a nemzetiségi 6nkormdanyzatok miikodésébdl fakado feladatainak elvégzését.
Meghivas esetén részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok iilésén.

Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését, ehhez
gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének megvaldsuldsarol, a targyi,
és egyéb technikai feltételek korszeriisitésérol.

Biztositia a KOH munkavégzésére vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok, intézkedések
(pl. munkafegyelem, munka-idébeosztas, titoktartas stb.) elkészitését és betartasat.

Jogszabalyban megallapitott hat6sagi tigyekben hat6séagi jogkort gyakorol.
Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rend;jét.

A KOH miiksdésének és gazdalkodasinak eredményessége érdekében milksdteti a
folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzési rendszert.

Az Aljegyz0:
3.5.1 Eldsegiti a jegyz0i feladatok ellatasat, és sziikség esetén helyettesiti a Jegyzot.

352

3.53

354

355

3.5.6

Gondoskodik a Képviselo-testillet és a bizottsagok elé keriild eldterjesztések
elokészitésérol.

Ellitja a testiilet, a bizottsigok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkonyvének elkészitésérol.

Szakmailag feliigyeli az osztdlyok mikodését, biztositia az azok kozotti
informdacidaramlast, kapcsolattartast és tajékoztatast, és kozvetleniil iranyitja a Titkarsagot.

A KOH-hoz beérkezé postat bontja és a megfeleld ligyintézd részére szignalja azt.
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3.6

3.7

3.5.7 Kozremikodik a helyi 6nkorményzati rendeletek és szabalyzatok megszerkesztésében.
3.5.8 Gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésér6l és az alkalmazas érdekében vald
kozzétételérdl, a megalkotott rendeletnek a jogszabalyok 4altal meghatarozott nyilvantartasi

rendszerekbe t6rténd feltoltésérdl.

3.5.9 Kozremlkodik az egyedi hatosagi ligyek, testiileti iligyek és az Onkormanyzati
intézményeknél tartando torvényességi vizsgalatokon.

3.5.10 Felhivja a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabalyi véltozasokra, amelyek a hivatali
tigyintézéshez és a Képviselo-testiilet munkajahoz sziikséges.

3.5.11 A képviselok ilyen iranyt kérése estén biztositja a kért hatalyos jogszabalyokat.

3.5.12 Ellatja a Jegyzo altal atruhazott egyes jegyzo6i hataskorbe tartozo feladatokat.

Osztalyvezetd:

3.6.1 Az Osztalyvezet6 gondoskodik az osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

3.6.2 Felelds az osztilyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért, a feladatok
szakszerl, térvényes ellatasaért és az eredményes munkaért.

3.6.3 Meghatarozza és ellendrzi az osztdlyon dolgozok munkajat, elkésziti és aktualizélja a
munkakori leirasokat.

3.6.4 Gondoskodik a képviseldtestiileti bizottsdgok munkéajanak szakmai segitésérol.
3.6.5 Részt vesz a vezet6i értekezleteken, ahol tdjékoztatast ad az aktualis tigyekrol.
3.6.6 Gondoskodik az osztdly dolgozdinak szabadsag nyilvéantartasarol.

3.6.7 Javaslatot tesz az osztaly megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara.

3.6.8 Egyiittmiikodik a KOH t6bbi szervezeti egységének vezetdivel.

3.6.9 Gondoskodik az osztdly feladat- és hataskorébe tartozé ligyekkel kapcsolatos képviseld-
testiileti és bizottsagi el6terjesztések elkészitésérol.

3.6.10 Az Osztdlyvezetd feliigyeli a csoportvezetd(k) munkéjat.

Csoportvezeto:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hataskérébe tartozo feladatok szinvonalas szakmai ellatasardl, és
felelos a feladatok szakszerti és torvényes ellatasaért, a csoporthoz tartozé iigyintézok
munkéjaért.

3.7.2 Gondoskodik az tigyfélfogadas folyamatossagarol az ligyfélszolgalati idében.

3.7.3 Ellatja a Jegyz0, Aljegyzd, Osztalyvezet altal ra bizott egyéb feladatokat.
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3.7.4 Kozremiikodik a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagi el6terjesztések elkészitésében.

3.8  Ugyintézd:

3.8.1 Az iigyintézd a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden a jegyzd feladat- €s
hataskorébe tartoz6 figyeket érdemi dontésre elokésziti, — felhatalmazas esetén —
kiadmanyozza.

3.8.2 Eljar mindazon iigyekben, amellyel a felettese megbizza.

3.9 Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellatja a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a felettese
altal meghatérozott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével és a
jogszabalyok betartésaval, ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

IL.
A KOH Szervezete
4.

4.1 A KOH belsé szervezeti tagozdddsa

a) Jegyz6

b) Aljegyzd

c) Jegyzoi Titkérsag;

d) Onkormanyzati Osztaly:
ba) Hatdségi csoport,
bb) Véarosfejlesztési csoport,
be) Varosiizemeltetési csoport

e) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly:
ca) Ado csoport,
cb) Szamviteli csoport
cc) Koltségvetési csoport

f) Olcsvai Allando Kirendeltség;

g) Jandi Allandé Kirendeltség;

A KOH szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos altaldnos rendelkezések:
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43

4.4

4.5

421

A Képviselé-testiilet dontése értelmében a KOH osztaly szintli tagoltsagban milkddik. Az
osztaly a KOH 6nallo szervezeti egysége. Vezet6jét a Polgarmester egyetértésével a
Jegyz6 bizza meg.

422 A Jegyzd és az Aljegyzd kozotti munkamegosztas rendjér6l kiilon jegyz6i utasitas
rendelkezik.
A KOH munkarendje

A KOH miikddése:

431 A KOH koztisztviselsinek és a kdzszolgalati munkavallaloinak munkaideje heti 40 ora.
Munkaidé beosztasukat (munkarendjitket) a Vdasdrosnaményi Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal Vasarosnaményi Hivatalaban foglalkoztatottak munka- és tigyfélfogadasi rendjérdl
sz016 6nkormanyzati rendelet szabélyozza.

432 A Képviseld-testiilet a heti munkaidd figyelembevételével a napi munkaidé beosztasat
eltéréen is megallapithatja (Kttv. vonatkozé rendelkezése alapjan) A munkaidét a Jegyzo
legfeljebb 4 havi keretben is meghatérozhatja.

433 A KOH foglalkoztatottak munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyara a

Kttv., Kjt. és a Munka Térvénykonyve rendelkezései az iranyadodak.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacid:

44.1

4.4.2

443

A szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali ligyintéz6k a KOH &nkormanyzati és
4llamigazgatési feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban
kozvetleniil miikodnek egyiitt.

A fentickben  emlitett  kapcsolatoktél  eltérd  munkakapcsolatok  esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;

- a szervezeti egységek kozott a Jegyz6 vagy az Aljegyz6 végzi el az egyeztetést.

Az egyeztetés kozvetlenill vagy szabalyzatok-utasitasok alapjan torténik.

A KOH képviselete:

4.5.1

4.5.2

453

A KOH képviseletét a Jegyzd, akaddlyoztatdsa esetén az Aljegyzd latja el. Eseti
képviselettel a KOH dolgozéja is megbizhato.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében

- a torvény, korméanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az 4truhdzott hataskor,

- a kiadményozasi jogkdr gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos
feladatokban.

A KOH jogi képviseletét a Jegyzd vagy az éltala megbizott személy latja el.
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A KOH feladatai

A KOH 4ltalanos feladatai:

5.1

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

A KOH elésegiti a Képviselo-testiilet, a Polgirmester, Alpolgarmester, nemzetiségi
onkormanyzat(ok), a bizottsagok, valamint a Jegyz6 munkdj anak eredményességét.

A KOH dontés-elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzd és szolgaltatd tevékenységet
folytat a varos lakossaga érdekében. A képviselo-testiilet, a Polgarmester, Alpolgarmester,
nemzetiségi Snkorményzat(ok), valamint a bizottsdgok miikodésével osszefliggd feladatok
végrehajtasaban kozremikodik.

A KOH koztisztviseléi szakmailag elokészitik a testiileti elSterjesztéseket, hatdrozati
javaslatokat, rendelettervezeteket.

Segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését. Dontésre
clékészitik a Polgarmester hatosdgi, onkorményzati és vezetdi feladata ellatasahoz
kapcsolédo tigyeket, szervezik azok végrehajtasat. Ellatjak az Snkormanyzat tulajdonosi
részvételével mitkodd gazdasdgi tarsasagok vonatkozisaban a tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos dontés-elokészitési, végrehajtas-szervezési feladatokat.

Honvédelmi igazgatasi tigyekben kozremiikddik a Polgirmesternek és a Jegyz6nek a
torvényekben &s 4gazati jogszabdlyokban meghatdrozott feladat- és hataskoreinek
ellatasaban.

Déntésre elokészitik a Jegyzd hatosagi, vezetdi feladataval kapcsolatos tigyeket, szervezik
azok végrehajtasat.

A KOH iigyintézéje torvény, vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot sajat
hataskérben lat el.

S.

A KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

Jegyzbi titkarsdg: koordinaciés feladatokat 1at el a KOH osztalyai és munkaszervezeti

egységei kozott, feladatai kiilonds tekintettel a kovetkezokre:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

A testiileti szervek és egyéb forumok (polgarmesteri, jegyz6i tandcskozasok,
kozmeghallgatas stb.) rendezésével dsszefliggt jogi €s szervezési feladatok ellatasara.

A testiileti szervek éves munkatervének, tiléseinek elokészitésére.

Az elbterjesztések  elkészitésének koordinalasara, torvényességi  ellendrzésének
elvégzésére.

Az eléterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsdgi megtargyaldsara, valamint a
testiileti szervek, a nemzetiségi onkorményzat testiilete mitkodésének (iilések, dontések,
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52

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

jegyzOkonyvek stb.) torvényességi szempontbol  torténd figyelemmel kisérésére,
ellendrzésére.

A testilleti szervek meghivoi, elbterjesztései €s dontései (rendeletek, hatarozatok)
érintettek felé torténd tovabbitasara.

Az dnkorményzat rendeletei, testiileti szervek hatérozatai nyilvantartasara, végrehajtasuk
figyelemmel kisérésére, az arr6l valo beszamolasra.

Az onkorményzat €s a KOH jogi tigyeinek és jogi képviseletének elokészitésére,
megbizas alapjan ellatasara.

Az orszaggytlési, onkormanyzati €s nemzetiségi képviseldi véalasztasi feladatok
ellatasara, a népszavazasi tigyek intézésére.

A KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellatasara.

A helyi 6nkorményzati informéciés rendszer Kialakitasaban, mikodtetésében vald
kozremikodésre — a szamitastechnika esetében az snkormanyzat informatikai felelosével
egyittmiikddve.

A KOH belsd torvényességi ellen6rzésében vald kozremitkodésre — a belsd ellendrrel
egyiittmiikddve.

Az énkormanyzat sajté-média €s egyéb kommunikécios tevékenységének szervezésere,
koordinalasara (pl.: a helyi snkormanyzati sajtokiadvany alkalmankénti elékészitésében,
megjelentetésében valé kozremiikodésre stb.).

Az Snkorméanyzat SZMSZ-¢, (tovabbiakban SZMSZ) az Ugyrend, az onkormanyzati
rendeletek és egyéb hivatali szabalyzatok jogi szempontbol torténd el6készitésére ¢€s
Kkarbantartisara, az Onkormanyzatot és szerveit érintd jogtigyletek (szerz6dés,
megallapodas, alapito  okiratok stb.) elokészitéseében valo részvételre, azok
jogszeriiségének véleményezésére.

Az ©&nkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsasagai, alapitvanyai, tarsulasai
alapitasanak, 4talakitasanak, megsziintetésének stb. jogi szempontbol  torténd
elokészitésére.

A teleptilési onkormanyzatok jogi t4] koztatasanak, szakmai konzultacidinak — felkérésre
torténd — szervezésere, koordinalasara és az ilyen forumokon (eléadas, jegyz6i értekezlet,
jegyzoi klub, szakmai nap stb.) valo részvételre.

Szervezi az 6nkormanyzat térségi egyittmiikodését, illetve egytittmitkodik a fejlesztést
iranyito, koordinalo kistérségi, megyei, regionalis és orszagos, valamint nemzetkdzi
szervekkel.

Onkormanyzati Osztaly:

5.2.1 Hatosagi csoport:
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52.1.1. A Jegyz6 (vagy a KOH {igyintéz6je) szamara megallapitott mindazon allam- €s
6nkormanyzati igazgatasi, valamint kozszolgaltatasi feladatok, hatosagi hatasko6rok — az
allampolgérok, jogi személyek egyedi hatosagi ligyei — ellatasaban, amelyek jogszabaly,
vagy az Ugyrend alapjan nincsenek mas belsd szervezeti egységhez telepitve (pl.
szocialpolitikai, hatésagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadasa, hat6sagi nyilvantartas
vezetése, hatésagi ellendrzés, egészségiigyi alapellatassal, intézményekkel, kultaraval,

I3

oktatassal, kornyezetvédelemmel, anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok stb.)

52.1.2. A Polgarmester szémara — kivételesen — megallapitott allamigazgatasi hat6sagi
hataskorok gyakorlasaban, hatésagi tigyek intézésében.

52.1.3. Feladata az SZMSZ-ben meghatarozott bizottsagok tevékenységének a szakteriilet
szerinti megfelelé segitése.

52.1.4. Kozremitkodés a Polgarmester, a testiileti szervek onkorményzati hatosagi ligyeinek
intézésében.

52.1.5 Nyilvantartja a telepiilésen mikddd civil szerveket, azok képviseléit, valamint azon
tarsasagokat, tarsulasok alapit6 okiratait, amelyekben az 6nkormanyzat kozremiikodik.

52.1.6 Ellatja a nemzetiségi onkormanyzat miikodésével kapesolatos szervezési, koordinalasi
feladatokat, gondoskodik elGterjesztéseik, jegyzokonyveik elkészitésérol.

522 5.2.2 Viarosiizemeltetési csoport:

5.2.2.1. Ellatja a jogszabaly alapjan az onkormanyzat (Képvisel6-testiilet), a Polgarmester, a
Jegyz6, (vagy a KOH ugyintézoje) feladat- €s hataskorébe tartozé kozlekedési,
hirkozlési, viziigyi, kommunalis, koztisztasagi, mezdgazdasagi, tlizvédelmi, kozteriilet-
hasznalati, kozteriilet-feliigyeleti, allategészségiigyi- €s allattartasi hataskorbol adodo
feladatot, valamint ezen iigyek dontésre torténd érdemi el6készitését, a meghatarozott
feladatok végrehajtasénak szervezését, ellendrzését.

5222 Kozremiikodik a véros rendjének, koztisztasdganak biztositasaval, infrastruktirajanak,
kommunalis ellatisanak iizemeltetésével, karbantartasaval, ellendérzésével kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasaban.

5223 Ellatja a véros lizemeltetésével, az azzal Osszefiiggd kozmunka-tevékenyseg
szervezésével kapcsolatos feladatokat, kozremikodik az onkorményzati vagyon
hasznositasaval kapcsolatos szakmai munka végzéseben.

52 2.4 Kozremiikodik a kozbiztonsaggal, a honvédelemmel €s katasztréfa elhéritassal (polgari
védelemmel, 4ar- és belvizvédekezéssel stb.) osszefiiggd feladatok végzéscben,
szervezésében, koordinalasaban.

52.2.5Ell4tja az Onkormanyzat intézményeinek és  telephelyeinek mikodtetésével,

karbantartasaval, tzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, illetve sziikkség esetén
kozremiikodik abban.
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5.2.2.6 Kapcsolatot tart a varos teriiletén miikodd, a csoport €s az Onkormanyzati Osztaly
profiljaba tartozo gazdalkodo szervekkel, kiilonos tekintettel az onkormanyzati
(rész)tulajdong, illetve a Kkotelez6 onkormanyzati feladatok ellatasaban részt vevd
gazdasagi szervezetekre.

5.2.2.7 Kezdeményez6 és aktiv kozremiikodd szerepet tolt be a véarosiizemeltetési feladatkorbe
tartoz6, vagy azt érintd palyazatok készitésében és megvalodsitasaban.

52.2.8 Feladata az SZMSZ-ben meghatérozott bizottsag (Vérosfejlesztési €s Uzemeltetési
Bizottsag), illetve az Onkormanyzat rendeletében meghatdrozott mas bizottsag
tevékenységének a szakteriilet szerinti megfelelo segitese, az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa.

5229 Vezeti és naprakészen tartja a feladatkorébe tartozod véarosiizemeltetéssel osszefliggd
miiszaki és egyéb nyilvantartasokat, a vérosrendezési és egyéb térképeket (kozmitérkép
stb.).

52210 Elldtja a nem kiemelt L foka épitésiigyi, épitésigazgatasi Ugyekkel, a
birtokvédelemmel, a telepengedélyezéssel, fakivagassal és telepitéssel, a kiilteriileti
toldteriiletek adasvételével, a kereskedelmi igazgatasi, a széllashely {izemeltetési,
rendezvénytartdsi, illetve a lakcimnyilvéntartassal kapcsolatos feladatokat.

52.3. Vérosfejlesztési csoport:

5.2.3.1 Elldtja az Onkormanyzat (Képviselo-testiilet), a Polgarmester, valamint a Jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozd valamennyi teriiletfejlesztési hataskorbdl adodo hat6sagi
és nem hatésagi feladatot, valamint ezen tigyek dontésre torténd érdemi elokészitését, a
meghatarozott feladatok végrehajtasanak szervezeset, ellenoérzését.

5232 Kezdeményezd ¢és aktiv kozremiikodd szerepet tolt be minden fejlesztési célu,
beruhazasi jellegli, az Onkormanyzatot érintd palyazat készitésében, a projektek
megvalositasdban €s nyomon kovetésében.

52.3.3 Onkorményzati szinten Osszefogja a forrdst teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
lehetségek megismertetését, a pélyazatok elokészitcsét, benyujtasat, nyilvantartasat,
megvalositasat és elszamolasat, koordindlja a nemzetkdzi programokon  beliili
témaorientalt palyazatok elokészitését.

52.3.4 Feladata az SZMSZ-ben meghatarozott bizottsag (Varosfejlesztési €s Uzemeltetési
Bizottsag), illetve az onkorméanyzat rendeletében meghatarozott mas bizottsag
tevékenységének a szakteriilet szerinti megfelelé segitése, az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa.

52.3.4 Vezeti és naprakészen tartja a feladatkorébe tartozo vérosfejlesztéssel Osszefiiggd
miiszaki és egyéb nyilvantartasokat, a véarosrendezési és egyéb térképeket.

5.3 Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly:
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Tevékenyen kozremikddik az Onkormanyzat gazdasagi programja kidolgozasaban,
annak megvalositasiban, az ezzel Gsszefliggd teljes munkafolyamatot énkorményzati
szinten dsszefogja, koordindlja.

5.3.1. Koltségvetési csoport:

Az 6nkorményzati gazddlkodds meghatirozo erejeként ellitja az Onkormanyzati
koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds tekintettel: az éves, illetve
kozéptavi fejlesztéssel, feltjitdssal, mikodéssel Osszefiiggd szakmai elemzési, tervezési
feladatokra.

53.1.1. Ennek keretében — jogszabalyban meghatérozottak szerint — végzi a nemzetiségi
onkormanyzat, illetve az osztdlyhoz rendelt nalloan miik6d6é koltségvetési
szervek gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teendoket.

53.1.2. Feladatkoriiket érintden a tobbi osztallyal, az tigyintézékkel és az intézményekkel
egylittmilkodve Osszehangolja az intézmények koltségvetési koncepcibjanak,
koltségvetésének készitését, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a
koltségvetést érintd felhasznalasukat, miikodési feltételeiket.

5.3.1.3. Onkormanyzati szinten is meghatdrozé szerepet kell jatszania az ésszerd,
takarékos és szabalyszeri nkorméanyzati gazdalkodas megvalositasaban, abban,
hogy a feladatok ellatdsanak sérelme nélkiil — hosszabb tavon — megsziintethetd
legyen az Onkorményzati koltségvetés tartés hidnya. Ezek érdekében
kozremiikodik a belsé tartalékok feltirasdban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz.

5.3.1.4. Biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az onkormanyzati gazdalkodassal
osszefiiggd — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések stb.) elkészitését,
kiad4sat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartdsukat figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

5.3.1.5. Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egyiittmiikddve, vizsgalja azok hatélyosulasat az Onkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

5.3.1.6. Feladata az KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsag (Pénziigyi Bizottsag),
illetve az Onkorméanyzat rendeletében meghatarozott mds  bizottsag

tevékenységének a szakteriilet szerinti megfelel segitcse.

5.3.2. Szamviteli csoport:

Az id6ben torténd és pontos gazdalkodasi, szamviteli, szamlakezelési, elszamolasi
és beszamolasi, vagyongazdalkodasi, nyilvantartasi, valamint — a belsd ellendrrel
egyiittm{ikddve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzése.

5.3.2.1. Ennek keretében — jogszabalyban meghatérozottak szerint — végzi a nemzetiségi
onkormanyzat, illetve az osztilyhoz rendelt ondlléan mikodd koltségvetési

szervek gazdalkodaséval kapesolatos operativ gazdalkodasi teendoket.

53.2.2. Feladatkorét érintden a tobbi osztallyal, az {igyintézdkkel és az intézményekkel
egyiittmiikédve végzi a zarszdmadas készitésével kapcsolatos valamennyi
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5.3.2.3.

53.24.

5.3.2.5.

5.3.2.6.

5.3.2.7.

feladatot, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd
felhasznalasukat, mikodési feltételeiket.

Onkorményzati szinten is meghatérozo6 szerepet kell jatszania az ésszerd, takarékos
és szabalyszerii dnkormanyzati gazdalkodas megvaldsitisaban, abban, hogy a
feladatok ellatasanak sérelme nélkiil — hosszabb tavon — megel6zhetd legyen az
snkormanyzati koltségvetés hianyanak kialakulésa. Ezek érdekében kozremiikddik
a belsd tartalékok feltarasaban és az indokolt médositdsokra, atszervezésekre
javaslatot tesz.

Biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az onkormanyzati gazdalkodassal
sszefiiggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését,
kiad4sat, naprakészségét, azok végrehajtisat, betartasukat figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egyiittmikédve vizsgalja azok hatalyosulasat az Onkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

Kiemelt figyelmet fordit az Onkorményzati vagyon nyilvantartasara, az
onkorményzati  (rész)tulajdonti  gazdasagi szervezetek gazdadlkodaséra, a
Képviselo-testillet (vagy a Polgarmester) adltal meghatarozott modon
kozremiik6dik az Onkormanyzat ezzel Osszefliggd tulajdonosi jogai
gyakorlasaban.

Feladata a KOH SZMSZ-ben meghatarozott bizottsag (Pénziigyi Bizottsag), illetve
az 6nkormanyzat rendeletében meghatirozott més bizottsag tevékenységének a
szakteriilet szerinti megfeleld segitése.

5.3.3. Adé csoport:

53.3.1.

5.3.3.2.

5.3.3.3.

Onkorményzati szinten is meghatarozo szerepet kell jatszania az ésszerti, takarékos
és szabalyszerli 6nkormanyzati gazdilkodds megvaldsitasaban, abban, hogy a
feladatok ellatasanak sérelme nélkiil — hosszabb tavon — megeldzhetd legyen az
onkormanyzati koltségvetés hianyanak kialakulasa. Ezek érdekében kozremikodik
a belsd tartalékok feltarasdban és az indokolt mddositasokra, atszervezésekre
javaslatot tesz.

Biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az onkorményzati gazdalkodéssal
osszefiggd — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések stb.) elkészitését,
kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

Feladata az KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsag (Pénziigyi Bizottsag),
illetve az onkormédnyzat rendeletében meghatdrozott més  bizottsag
tevékenységének a szakteriilet szerinti megfelel6 segitése.

Kezdeményezden, tevékenyen kozremiikddik a helyi adépolitika kialakitasaban és
végrehajtasaban.
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6.1

6.2

6.3

5.3.3.4. Végzi az 6nkorményzati adohatésag (Jegyzo) feladatkorébe tartozo valamennyi
adéval Osszefliggd igazgatasi feladatot (adémegallapitas, nyilvantartas, behajtas.)
Kézremiikodik az adok modjara behajtandé koztartozasok behajtasaban. Ellatja az
ado és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat.

5.4 Kirendeltségek:

A KOH SZMSZ- ben szabalyozott feladatokon kiviil — Jand és Olcsva kozségre vonatkozdan
értelemszertien — a Kirendeltségek latjak el a KOH t6bbi bels6 szervezeti egysége tevékenységi
korébe tartozo feladatokat, a Jegyzd szakmai felkésziiltséget €s leterheltséget figyelembe vevd
munkamegosztasa alapjan, a KOH osztilyainak szakmai kozremiikddésével, és
segitségnyujtasaval.

6.

Miikédési szabalyok

A KOH engedélyezett 1étszamat — a belsé strukturara, az ellatand6 feladat nagysagara, jellegére
stb. — a Képvisel6-testiilet évente, a koltségvetésrol sz616 rendeleteben hatarozza meg.

6.1.1 A munkavégzéshez szitkséges technikai feltételek — ide értve a biztonsagtechnikai
feltételeket is — rendelkezésre 4llasat, kiépitését a Jegyzének kell biztositania. Ugyanakkor
a koztisztviseloknek gondoskodniuk kell az iizemeltetés soran a folyamatos
allagvédelemrdl, a karbantartas megtorténtérol, az tizemkészségérol stb.

A kiadmdnyozas rendje:

6.2.1 A Polgarmester a hataskorébe tartozo lgyek kiadmanyozasanak rendjét kilon
intézkedésben hatarozza meg.

622 A Jegyzé hataskorébe tartozé tigyekben a kiadmanyozés rendjét a jegyz0i "Intézkedés"
tartalmazza.

6.2.3 Ezen til a koztisztviselok munkakori leirasaban is indokolt rogziteni, ha a kiadmanyozas
gyakorlasara a koztisztviselot feljogositottak.

Bélyegzok hasznéalata:

631 A KOH allami cimerrel ellatott, szdmozott korbélyegzojét csak a bélyegzok
nyilvantartasaban szerepld, ott felelésként megjelolt személyek hasznalhatjak, akik
feleldsek a bélyegzok rendeltetésszerii hasznélataért €s megrzéséeért.

6.3.2 Az onkormanyzati cimerrel elltott bélyegzod haszndlatdnak szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

6.3.3 A hasznalatban 16v6 bélyegzokrsl a KOH pénztarosa kiilén — lenyomattal ellatott —
nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili bélyegz6k

rrrrrr
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6.4

6.5

7.1

6.3.4 Ha hasznalatban 1évé bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, ugy ezt a tényt a
Koztisztviseldnek haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzd felé, aki ennek alapjan az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrél jegyzokonyvet vesz fel, majd a legrovidebb idon
beliil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszagos napilapban hirdetményt tesz kozzé,
illetve gondoskodik arrél, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek
tudomast a bejelentett tényrdl.

Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1 A KOH dolgozoéinak nkormanyzati (hivatali) és sajat tulajdonti gépkocsi hasznélatira a
Polgarmester és a Jegyz6 — az lizembentart6 szerv vezetdjével egyiittesen — err6l kiadott
rendelkezése — gépjarmii hasznalati szabalyzat - az iranyado.

Helyettesités rendje:

6.5.1 Kinevezett Jegyz6 hidnyaban — atmeneti jelleggel — a jegyzdi teendOket az Aljegyz6 latja
el. A Jegyz6t akadilyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az Aljegyz6 (kinevezett Aljegyz0
hianyaban, vagy tavolléte esetén az Onkorményzati Osztalyvezetd) helyettesiti. A Jegyzo
és az Aljegyz6 kozotti munkakapcsolatot, munkamegosztast, a KOH-ben torténd
kiadmanyozas rendjét a jegyzoi ,,Intézkedés” szabélyozza.

6.5.2 Kinevezett Aljegyzd hinyaban — atmeneti jelleggel — az aljegyzoi teenddket — a Jegyzo
kiilén intézkedése szerint — a Jegyzd, illetve az Onkormanyzati Osztalyvezetd megosztva
latja el.

6.53 Az Aljegyz6t akadalyoztatdsa, vagy tavolléte eseten az Onkorményzati Osztalyvezetd
helyettesiti.

6.54 A KOH dolgozo6it a munkakori leirasukban megnevezett, vagy esetenként a Jegyz6 altal
megbizott dolgozé helyettesiti.

6.5.5 A jogviszony megsziinése, vagy a munkakdr megvaltozasa esetén a Jegyzd esetében a
Polgarmester, mig az Aljegyz0, az osztalyvezetd esetében a Jegyz0, az egycb
koztisztviseldk esetében az érintett osztélyvezetd koteles gondoskodni a munkakor
jegyzokonyvben rogzitett atadas-atvételérdl.

7.

Belsé ellenérzés

A belsd ellenérzés a Beregi Tobbeéli Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas keretében
foglalkoztatott bels ellendr utjan valésul meg.

7.1.1 A belsé ellendr segiti a vezetd beosztasti dolgozok tevékenységét, a vezetdi tevékenység
részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzest.

7.1.2  Segiti munkafolyamatba épitett ellendrzest.

7.1.3 Jogszabalyok 4ltal meghatarozott modon koltségvetési ellendrzést lat el.
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8.1

7.1.4

7.1.5

7.1.7

7.1.8

7.1.9

7.1.10

7.1.11

Ellendriznie és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatasinak hatékonysagat,
fejlesztésének  tervszeriiségét ¢és gazdasagossagat, a mikodés ¢és gazdalkodas
szervezettségét.

Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takarékos, €s
szabalyszer(i felhasznalasat, a vagyonkezelés rendeltetésszertiségét és szabalyszerliségét.

Ellenériznie és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatdsanak, az 4lleszkozok optimalis
kihasznaldsénak, fenntartasdnak és fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre allé
erbforrasok hatékony felhasznalasat.

Ellendriznie &s értékelnie kell a jogszabalyok és més altalanos érvényl rendelkezések, a
belsé szabalyzatok és utasitdsok megtartdsat, a bizonylati- és okmanyfegyelem meglétét,

az onkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamolo, az el6zd évi pénzmaradvény- €s
eredmény-elszamolas megalapozottsagat.

A belsé ellenérnek kell elékészitenie és végrehajtania a KOH belsd ellendrzését.

A feliigyeleti ellen6rzésként az 6nkorményzat intézményeiben folyo
gazdalkodas ellendrzését.

Az ellenérzés rendjét a Belsd Ellen6rzési Kézikonyv rogziti, s az ellenérzések megtartasara
— dontben — éves ellendrzési terv alapjan keriil sor.

III.

A KOH gazdilkodasival kapcsolatos eléirasok

8.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:

8.1.1

8.1.2

A gazdalkodds modjanak megszervezésének modja szerint: onalloan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatasa: )
A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a KOH gazdasagi szervezete, a Pénziigyi €s
Gazdalkodasi Osztaly latja el. A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly, mint gazdasagi

szervezet gazdalkodassal Osszefiiggd feladatainak elldtdsara az tgyrend és kiilon
szabdlyzatok vonatkoznak.

8.1.3 A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly elldtja az aldbbi, a KOH-hoz rendelt onélldan
mitkodo koltségvetési szervek feladatait:

8.1.3.1. Beregi Muzeum,
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8.2

8.3

8.1.3.2.
8.1.3.3.
8.1.3.4.
8.1.3.5.
8.1.3.6.

8.1.3.7.
8.1.3.8.

8.14.

8.1.5.

Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont,
Visarosnaményi Human Szolgaltaté Kozpont,

Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai, .

Vaésarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

Jand Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizikdzmi Beruhézasi Térsulas,
Jand és térsége csapadékviz elvezet6-halozat fejleszto Térsulas.

A KOH az el8iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes jogkorrel
rendelkezé koltségvetési szerv.

A KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgalo feltételekrdl az alapitd, fenntartd szervek:
Vasarosnamény Véaros Onkorményzata Képviselé-testiilete, Jand Kozség Onkorméanyzata
Képviselo-testiilete, valamint Olcsva Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete
gondoskodik. A  képviselo-testiiletek biztositjék, bocsatjdk rendelkezésre az
dnkormanyzatok tulajdonéban 1€v6 feladatvégzéshez szikséges vagyon- és pénzeszkozt.

Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés:

8.2.1

8.2.2

8.23

Ingatlanvagyon:
8.2.1.1 Az onkorményzat vagyondnak gazdalkodési szabalyairdl sz0l6
rendeletben a  torzsvagyon  korében  elkiilnitett — ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.
8.2.1.2 A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az
onkormanyzat vagyonrendeletében foglalt rendelkezéseket  kell
alkalmazni.
8213 A hasznilatba adott ingatlan vagyonnal valo rendelkezési jog
gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai iranyadok.
Ing6 vagyon:

8221 A KOH-t a konyvviteli nyilvintartdsban, valamint az éves
vagyonleltarban szereplé ing6 vagyontargyak tekintetében az ingyenes
hasznalati jog illeti meg.

8222 Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az Onkormanyzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

Pénzeszkoz: (A feladatellatas forrasai)

8.2.3.1  Normativ allami hozzajarulés.

82.3.2  Helyi onkorményzat koltségvetése (6nkormanyzati tamogatas).
8233  Atvett pénzeszkdzok

8.2.3.4  Sajat bevételek

Koltséavetés, koltségvetési eldiranyzatok:

8.3.1

8.3.2

Az onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a KOH elkiilonitett
koltségvetési eldiranyzatait.

A KOH a jovéhagyott koltségvetési elOiranyzat keretein belill gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az onkormanyzati
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8.4

8.5

8.6

8.7

torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabdlyzatokban, a
fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

8.3.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges el6irasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovahagyott koltségvetési  eldiranyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasa, beszdmoldsara vonatkozoan a
szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

8.3.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok az
onkormanyzat éves Kkoltségvetési rendeletében, valamint a Képviseld-
testiiletek a rendelet végrehajtasdhoz kapcsolédo hatérozataiban keriilnek
rogzitésre.

Létszam és személyi juttatas eldirdnyzat:

841 A KOH a létszém és személyi juttatdsok elGiranyzatdval a létszam- s illetmény
eldiranyzat keretei koz6tt Snalldan gazdalkodik.

842 A létszam- és illetménygazdalkod4sra a vonatkozé kdzponti (Aht, Avr.) jogszabalyokban,
az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabélyzatokban foglaltak iranyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtisanak folyamata:

8.5.1 A szabalyozas jogi eszkozei:

8.5.1.1 A jogi szabalyozas mellett a KOH SZMSZ és az ahhoz kapcsolodo
szabalyzatok, munkakori leirasok, eseti rendelkezések.

8.5.1.2 A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozd kiilon Megéllapodas hatirozza meg, a kiilon
szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazisok tartalmazzék, melyek a KOH
SZMSZ fiiggelékét képezik.

Feleloségi szabalyok:

86.1 Az Aht-ban és az Avr-ben meghatirozott a koltségvetés végrehajtasaval Osszefuggl
alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok.

Gazdalkodssi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1 A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a KOH SZMSZ, a flggelékét kepezd szabalyzatokban meghatérozottak, a
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szdléan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

8.7.2 A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leirs tartalmazza. A gazdasagi feladatkorok részletes
leirasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakori leirasok a KOH SZMSZ egyéb
dokumentumai k6z¢ tartoznak.
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8.8

8.9

8.10

A koltséovetési szerv vezetdjének feleldssége:

8.8.1 A gazdalkodas szabalyszeriiségéért a Polgarmester a felelds. Mbétv.)
8.8.2 Az Aht. szabalyozésa értelmében a koltségvetési szerv vezetdje felelos
az alapito  okiratban foglalt  tevékenységek  jo gszabalyban  meghatéarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Ellendrzés rendje:

Az ellendrzési rendszer magiba foglalja a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszert, a belsd
kontroll szabalyozasat, valamint a belsé ellen6rzést (a BEREGTOT keretében (tarsulasban)
foglalkoztatott belsé ellendr titjan valosul meg) ¢s a testiileti/Pénziigyi Bizottsagi ellenrzést.

Képvisel§-testiileti (Pénziigyi Bizottsagi) ellenbrzés:

A Pénziigyi Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasrol szo6lo
féléves, éves beszamolo tervezeteit, figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakuldsat,
kiilonos tekintettel a sajat bevételekre, a vagyonvéltozas (vagyonnovekedés, -csdkkenés)
alakulasat, értékeli az azt el6idéz6 okokat, vizsgalia a hitelfelvétel indokait és gazdasagi
megalapozottsagat, ellendrizheti a pénzkezelési szabdlyzat megtartasat, a bizonylati rend és a
bizonylati fegyelem érvényesitését.

A Pénziigyi Bizottsag vizsgalati megallapitasait a Képviseld-testiilettel haladéktalanul kézli. Ha a
Képviselo-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal nem ért egyet, a vizsgalati jegyzOokonyvet az
észrevételeivel egylitt megkiildi az Allami Szdmvevdszéknek.

9.

Kapcsolodé szabalyzatok, egyéb dokumentumok

9.1. Jelen Szabalyzat mellékletét okiratok, dokumentumok:

1. melléklet: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 22/2013. (1L 28.)

onkormanyzati hatarozatdval, Jand Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
12/2013. (II. 28.) onkormanyzati hatarozataval és Olcsva Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiiletének 10/2013. (II. 28.) onkormanyzati hatarozataval elfogadott
Vasarosnaményi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal alapit6 okirata.

2. melléklet: KOH organogramja.

3. melléklet: Vasirosnamény Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének 21/2013. (II. 28.)

onkormanyzati hatérozataval, Jand Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
11/2013. (II. 28.) onkormanyzati hatdrozatéval és Olcsva Kozség Onkormanyzata
Képviselé-testiiletének 9/2013. (II. 28.) onkorményzati hatérozataval elfogadott -
Vasarosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal létrehozéasarol és fenntartasarél sz6lo
— megallapodas.
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9.2. Jelen Szabalyzat fliiggelékét képezd szabalyzatok:

Bels kontroll szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben
kzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz010 szabalyzat

o A kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata
e A kozterilet-feliigyelok egyenruha ellatdsanak szabalyzata
e A vagyon magancélt igénybevételének szabdlyzata
e Adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzat
e Ajandékok és egyéb elényok elfogadasanak szabalyzata
e Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
e Belso ellendrzési kézikonyv
o Beszerzési szabalyzat

o Kozbeszerzési szabalyzat

e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
o Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata
o Selejtezési szabalyzat

e Gazdalkodasi szabalyzat

e Ugyrend

o Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak szabalyzata
o Informatikai biztonsagi szabalyzat

e Kockazatkezelési szabélyzat
[ ]

[ J

[

[ ]

[

[ ]

[ ]

[

®

[ J

[ J

[ ]

®

[ ]

[ ]

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozszolgilati adatvédelmi szabalyzat
Kozszolgalati szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Reprezantacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyzata
Szamviteli politika

Szamlarend

Bizonylati rend

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos kontrollok
Cafeteria szabalyzat

9.3. Egyéb dokumentumok:
e Munkakori leirasok

9.4. A KOH SzMSz-hez kapcsolodd fiiggelékek, belsd szabalyzatok, egyeb dokumentumok naprakész
vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfelelé hatalyban tartasarol a jegyzd gondoskodik.

IV.

Zaro6 rendelkezések
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10.1. Ezen KOH SZMSZ — a Képviseld-testiiletek jovahagyasat kovetoen — 2022. januar 1. napjan lép
hatélyba.

10.2. A KOH SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a tobbszor mddositott 2013. marcius

1. napjan hatalyba 1éptetett - Vasarosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Véasarosnamény, 2021. december 16.

Filep Sandor dr. Dedk Ferenc
polgarmester jegyzo
Asztalos Istvan Borbés Judit
polgérmester polgarmester
ZARADEK:

A Vdsdrosnaményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mddositdsat
Véasdrosnamény Viros Onkormdnyzata Képviseld-testilete a ../2023. (V. ..) Onkormdnyzati
hatdrozatdval, Jand Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testilete a .../2023. (V. ... ) Onkormdnyzati
hatdrozatdval, Olcsva Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a .../2023. (V. ....) onkormanyzati
hatdrozattal jévdhagyta.

dr. Deak Ferenc
jegyz6
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Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

1. melléklet
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3. melléklet

Visarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarol és fenntartasarol sz016
megallapodas



