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VASAROSNAMENYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Vasarosnamény Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, Jand Kozség Onkorményzatanak
Képviseld-testillete és Olcsva Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (a tovabbiakban
Onkormdnyzatok) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (2) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 9. § (1) bekezdésének a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhaztartas mikodési rendjérél szold tobbszor modositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: KOH SZMSZ) a kovetkezdk szerint allapitja meg:

Altalanos rendelkezések

1.

A Visarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
megnevezése, adatai

1.1 A Hivatal megnevezése: Viésarosnaményi Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban:
KOH)

1.2 A Hivatal székhelye: 4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron utca 1.

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

4826 Olcsva, Kossuth 1t 2. szam (a tovabbiakban: Kirendeltségek)
1.4  Kozponti levelezési cime: 4800 Vasarosnamény, 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 onalloan gazdalkodé, az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

2.2. A KOH 6nall6 jogi személy.
2.3. A KOH képviseletét a Jegyz6 latja el.

2.4. Miikodési teriilete: Vasarosnamény varos, Jand kozség valamint Olcsva kozség
kozigazgatasi tertiilete.

2.5. Alapito szerv: Viésarosnamény Varos Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete
Jand Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete



2.5.1

2.5.2

2.6

2.7

Olcsva Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Alapités éve: 2013.

Alapit6 okirat szama: Visarosnamény Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének
22/2013. (I1. 28.) szamu hatarozata
Jand K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének
12/2013. (11.28.) szamu hatarozata
Olcsva Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiiletének
10/2013. (I1. 28.) szamu hatarozata

Alaptevékenysége: Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu
kistérségi tarsuléds igazgatasi tevékenysége.

A vallalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8  Koltségvetési szerv torzskonyvi
nyilvantartdsi szama: 813178
2.9  Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szdmlaszdm:
117 44065-15813176
2.10 Feladatellatasat
szolgalo vagyona: Onkormanyzati torzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezo:
Vasarosnamény Varos Képvisel6-testiilete (a Kirendeltségeit
érintden Jand Kozség, illetve Olcsva Kozség Képviselo-
testiilete)
2.11 Finanszirozasa, forrasai: Kozponti pénzeszkozok, atvett pénzeszkozok, sajat
bevételek.
2.12 A KOH engedélyezett 1étszamat a Képvisel6-testiilet évente, a kdltségvetésrél szo16 rendeletében
hatarozza meg.
2.13 Bélyegzdinek hivatalos szovege:

,Vasiarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal”
»Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje”

2.13.1 Kirendeltségein: Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Olcsvai

Kirendeltség
Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jandi
Kirendeltség



2141 A KOH, mint koltségvetési szerv ellatandd, és korményzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységei:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselovalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek
4 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
5 016030 Allampolgarsagi tigyek
6 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
7 044310 Epitésiigyi igazgatis
8 061010 Lakaspolitika igazgatasa
9 082010 Kultira igazgatasa
10 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa
3.

A KOH iranyitasa és vezetése

3.1 A KOH iranvitésa:

A KOH-t a Polgarmester (Jandon miikddé Kirendeltség esetében Jand Kozség Polgarmestere, Olcsvan
miikod6 Kirendeltség esetében Olcsva Kozség Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) — mint az
onkormanyzat egész mitkodéséért, a gazdalkodas szabalyszeriiségért felelds vezetd — a Képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja. E feladatkorében az Motv-ben
megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgarmester tartds tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese az Alpolgarmester.
Az Alpolgarmestert a Polgarmester tavollétében annak irdnyitdsi jogositvanyai illetik meg. Az

Alpolgarmester a Polgdrmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az Onkormanyzat kozigazgatasi-szakmai vezetdje a Jegyzé. A Hivatalt a Jegyz6 vezeti, és ennek
keretében kiadja a KOH dolgozoéinak a konkrét munkaszervezési utasitdsokat, feladatokat, ellendrzi azok
teljesitését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek iiléseinek elkészitése, az eldterjesztések szakmai
megalapozasa, valamint az iilések lebonyolitasa, a hatdrozatok meghozatala és végrehajtasa sordn a
torvényesség megtartasa.

Ennek soran az Motv. 81. §-aban, valamint a KOH SZMSZ-ében meghatirozottak szerint jar el —
figyelemmel a kozponti jogszabalyokban, a helyi dnkormanyzati rendeletekben meghatarozottakra.
Ennek keretében gyakorolja a munkaltatoi jogokat a KOH koztisztvisel8i tekintetében. Az egyéb

! Beillesztette a 183/2020. (XI1.30.) 6nkorményzati hatérozat 1. pontja. Hatalyos 2020.12.30. napjatol.




munkaltatoi jogokat (munkakori leirds elkészitése, munkaltatoi utasitas, helyettesités, tlmunka, belfoldi
kikiildetés elrendelése, szabadsag kiadasa, stb.) a beosztott dolgozdkkal kapcsolatban az osztalyvezetok
bevonasaval gyakorolja. A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz — a Polgarmester kiilon irdsbeli intézkedésében meghatarozott korben —
a Polgarmester egyetértése sziikséges.

3.2.2 A Jegyz6 feladatai kiilondsen:

3.2.2.1. Gondoskodik a jogszabalyok és a szakmai kovetelmények érvényesiilésér6l, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

3.2.2.2.Meghatarozza a KOH szervezeti felépitését és miikddésének fébb szabdlyait, a feladatok
ellatasahoz sziikséges vezetdi, ligyintézoi, tligykezeldi és fizikai alkalmazotti munkakdroket,

érvényesiti a kdzigazgatas korszerlisitésének kdvetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, gondoskodik a miikodés
személyi ¢€s targyi feltételeirdl.

3.2.2.4.Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat.

3.2.2.5.Rendszeresen értékeli az Osztalyvezetdk és az Aljegyz6 munkajat.

3.3 A Jegyz0 munkaltatoi jogai:

3.3.1 Javaslatot tesz a polgarmesternek az Aljegyz6 kinevezésére.

3.3.2 Dont az osztalyvezetdi jogallasu koztisztviselok vezetdi megbizasarol, megbizas
visszavonasarol a polgarmester irasbeli hozzajarulasaval.

3.3.3 Dont a csoportvezetéi megbizasokrol.

3.3.4 Targyévre vonatkozoan meghatarozza a teljesitmény-kovetelményeket, és év végén
értekeli azt.

3.3.5 Doént a KOH nevében tanulméanyi szerz8dés megkotésérél, engedélyezi az Aljegyzd,
valamint az osztalyvezetdi jogallasu koztisztviselok szabadsagat.

3.3.6 Mindsiti az Aljegyz6t, valamint a KOH osztalyvezetdi jogallasu koztisztviselSit.
3.3.7 Gyakorolja a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott jogait.

3.3.8 Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kartéritési feleldsségre vonas
jogat.

3.3.9 Dont — minden alkalmazottra vonatkozdan — a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

3.3.10 A Jegyz6 a hataskorébe tartozd egyes munkaltatodi jogkorok gyakorldsat az Aljegyzore,
vagy a vezetd megbizatasu koztisztviseldire atruhdzhatja.

3.3.11 A Jegyz6 gondoskodik az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.



3.4

3.5

A Jegyz0 6nkormanyzati munkaval kapcsolatos feladatai:

34.1

3.4.2

3.4.3

344

3.45

3.4.6

3.4.7

3.4.8

3.4.9

Tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok iilésein.
Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazas elott az eldterjesztés vitajaban.

Rendszeresen tajékoztatja a Polgarmestert, a Képviseld-testiiletet és a bizottsagokat az
onkormanyzat munkéjat érintd jogszabalyokrol, évente beszamol a KOH munkajarol.

A Jegyz6 az onkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzére, vagy a
vezetd megbizatasu koztisztviseldire atruhdzhatja.

Iranyitja a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésébol fakado feladatainak elvégzését.
Meghivas esetén részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzatok iilésén.

Biztositja a munkavégzés személyi ¢és technikai feltételeinek megteremtését, ehhez
gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének megvaldsulasarol, a targyi,

¢s egyeb technikai feltételek korszertisitésérol.

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

Jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

Hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

3.4.10 A KOH miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikodteti a

folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.

Az Aljegyz6:

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

3.5.2 Gondoskodik a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok elé keriild elSterjesztések
elokészitéserol.

3.5.3 Ellatja a testiilet, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

3.5.4 Gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések jegyzokonyvének elkészitésérdl.

3.5.5 Szakmailag feliigyeli az osztalyok miikddését, biztositia az azok kdozotti
informacidaramlast, kapcsolattartast €s tdjékoztatast, és kozvetleniil irdnyitja a Titkarsagot.

3.5.6 A KOH-hoz beérkezd postat bontja és a megfeleld ligyintézd részére szignélja azt.

3.5.7 Kozremiikddik a helyi nkormanyzati rendeletek és szabalyzatok megszerkesztésében.

3.5.8 Gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérdl és az alkalmazéas érdekében valod

kozzétételérdl, a megalkotott rendeletnek a Kormanyhivatal részére valé megkiildésérdl.



3.6

3.7

3.5.9

3.5.10

3.5.11

3.5.12

3.5.13

Kozremikodik az egyedi hatosagi tligyek, testiileti ligyek és az Onkormdanyzati
intézményeknél tartandé torvényességi vizsgalatokon.

Felhivja a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabalyi valtozasokra, amelyek a hivatali
igyintézéshez és a Képviseld-testiilet munkajahoz sziikséges.

A képviselok ilyen iranya kérése estén biztositja a kért hatalyos jogszabalyokat.
Nyilvantartja a telepiilésen mikodd civil és mas tarsadalmi szervezddéseket, azok
képviseldit, valamint azokat a tarsasagokat, tarsulasok alapitd okiratait, amelyekben az

onkormanyzat kozremiikodik.

Ellatja a Jegyz0 altal atruhdzott egyes jegyzoi hataskorbe tartozo feladatokat.

Osztéalyvezeto:

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

3.6.2 Felelds az osztdlyon beliili hatékony ¢és célszerli munkamegosztisért, a feladatok
szakszert, torvényes ellatasaért és az eredményes munkaért.

3.6.3 Meghatarozza és ellenérzi az osztidlyon dolgozok munkdjat, elkésziti és aktualizalja a
munkakori leirdsokat.

3.6.4 Gondoskodik a képviseldtestiileti bizottsagok munkajanak szakmai segitésérol.

3.6.5 Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tdjékoztatast ad az aktudlis ligyekrol.

3.6.6 Gondoskodik az osztaly dolgozdinak szabadsag nyilvantartasarol.

3.6.7 Javaslatot tesz az osztaly megfeleld személyi feltételeinek kialakitasara.

3.6.8 Egyiittmiikddik a KOH tobbi szervezeti egységének vezetdivel.

3.6.9 Gondoskodik az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo tligyekkel kapcsolatos képviseld-
testiileti €s bizottsagi eldterjesztések elkészitésérol.

3.6.10 Az Osztalyvezeto feliigyeli a csoportvezetd(k) munkajat.

Csoportvezetd:

3.7.1 Gondoskodik a csoport hataskorébe tartozéd feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol, és
felelds a feladatok szakszerli és torvényes ellatdsaért, a csoporthoz tartozd tligyintézok
munkajaért.

3.7.2 Gondoskodik az iigyfélfogadas folyamatossagarol az tigyfélszolgalati idoben.

3.7.3 Ellatja a Jegyzo, Aljegyz0, Osztalyvezetd altal ra bizott egyéb feladatokat.



3.7.4 Kozremikodik a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagi eldterjesztések elkészitésében.

3.8 Ugyintézg:

3.8.1 Az ugyintéz6 a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo tigyeket érdemi dontésre elokésziti, — felhatalmazas esetén —
kiadmanyozza.

3.8.2 Eljar mindazon tigyekben, amellyel a felettese megbizza.

3.9 Ugykezel6:

3.9.1 Az tigykezeld ellatja a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a felettese altal
meghatarozott feladatokat a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével és a
jogszabalyok betartasaval, ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel
a felettese megbizza.

3.10 Fizikai alkalmazott:

3.10.1 A fizikai alkalmazott ellatja a munkakori leirdsban részére megéllapitott, illetve a felettese
altal meghatarozott feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével és a
jogszabdlyok betartasaval, elldtja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

1.
A KOH Szervezete

4.

4.1 A KOH belsd szervezeti tagozddasa

a) Jegyzo
b) Aljegyzo
c) Jegyzoi Titkarsag;
d) Onkormanyzati Osztaly:
ba) Hatosagi csoport,
bb) Varosfejlesztési csoport,
bc) Varosiizemeltetési csoport
e) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly:
ca) Ado csoport,

cb) Szamviteli csoport

2 Modositotta a 22/2020. (II. 13.) énkorményzati hatarozat. Hatalyos 2020. mércius 1. napjatol.



cc) Koltségvetési csoport
f) Olcsvai Alland6 Kirendeltség;
g) Jandi Allando Kirendeltség;

A KOH szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos altalanos rendelkezések:

421 A Képviseld-testiilet dontése értelmében a KOH osztaly szintii tagoltsagban miikodik. Az
osztaly a KOH 06nall6 szervezeti egysége. Vezetdjét a Polgarmester egyetértésével a
Jegyz6 bizza meg.

422 A Jegyzd és az Aljegyzé kozotti munkamegosztds rendjérdl kiilon jegyzOi utasitas
rendelkezik.

A KOH munkarendje

4.3 A KOH miikoédése:

4.3.1° A KOH koztisztviseléinek és a kozszolgalati munkavallaloinak munkaideje heti 40 ora.
Munkaidé beosztasukat (munkarendjiiket) a Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Vasarosnaményi Hivatalaban foglalkoztatottak munka- és tigyfélfogadasi rendjérdl
sz616 dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

4.3.2 A Képviselo-testiilet a heti munkaidé figyelembevételével a napi munkaidd beosztasat
eltérden is megallapithatja (Kttv. vonatkoz6 rendelkezése alapjan) A munkaidét a Jegyzd

legfeljebb 4 havi keretben is meghatarozhatja.

4.3.3 A KOH foglalkoztatottak munkavégzésre iranyuld jogviszonyéra a
Kttv., Kjt. és a Munka Torvénykonyve rendelkezései az iranyadoak.

4.4 Szervezeti kapcsolatok és koordinacio:

4.4.1 A szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali igyintézék a KOH &nkormanyzati és
allamigazgatasi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban
kozvetleniil miikddnek egyiitt.

442 A  fentieckben  emlitett  kapcsolatoktdl  eltérd6  munkakapcsolatok  esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;
- a szervezeti egységek kozott a Jegyz6 vagy az Aljegyz6 végzi el az egyeztetést.

4.4.3 Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabalyzatok-utasitdsok alapjan torténik.

45  AKOH képviselete:

451 A KOH képviseletét a Jegyzo, akaddlyoztatdsa esetén az Aljegyzé latja el. Eseti
képviselettel a KOH dolgozoja is megbizhatd.

3 Modositotta a 183/2020. (XI1.30.) 6nkorményzati hatdrozat 2. pontja. Hatalyos 2020.12.30. napjatol.



4.6

5.1

45.2

453

A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében

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

- az atruhazott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos
feladatokban.

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

A KOH feladatai

A KOH éltalanos feladatai:

46.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

A KOH elésegiti a Képviselo-testiilet, a Polgarmester, Alpolgarmester, nemzetiségi
onkormanyzat(ok), a bizottsagok, valamint a Jegyzé munkéjanak eredményességét.

A KOH dontés-elokészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzé és szolgaltatd tevékenységet folytat a
varos lakossaga érdekében. A képviseld-testiilet, a Polgarmester, Alpolgarmester, nemzetiségi
onkormanyzat(ok), valamint a bizottsagok muiikodésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban
kozremiikodik.

A KOH Kkoztisztviseldi szakmailag elokészitik a testiileti el6terjesztéseket, hatdrozati
javaslatokat, rendelettervezeteket.

Segitik a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését. Dontésre
elékészitik a Polgarmester hatdsagi, Onkorményzati és vezetdi feladata ellatdsdhoz
kapcsolodo tigyeket, szervezik azok végrehajtasat. Ellatjadk az onkormanyzat tulajdonosi
részvételével mikodé gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban a tulajdonosi  jogok
gyakorlasaval kapcsolatos dontés-elokészitési, végrehajtas-szervezési feladatokat.

Honvédelmi igazgatasi iigyekben kozremiikodik a Polgarmesternek és a Jegyzonek a
torvényekben ¢és agazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek

ellatasaban.

Dontésre eldkészitik a Jegyzd hatosagi, vezetdi feladataval kapcsolatos ligyeket, szervezik
azok végrehajtasat.

A KOH iigyintézbje torvény, vagy kormanyrendelet altal meghatirozott feladatot sajat
hataskorben 14t el.

5.

A KOH szervezeti egységekre bontott feladatai

Jegyzdi titkarsdg: koordinicios feladatokat 1at el a KOH osztalyai és munkaszervezeti

egysegei kozott, feladatai kiilonds tekintettel a kovetkezdkre:

5.1.1 A testiileti szervek, nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével ¢és egyéb foérumok

(polgarmesteri, jegyzOi tanacskozasok, kozmeghallgatas stb.) rendezésével Osszefiiggd
jogi és szervezési feladatok ellatasara.
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5.1.2

5.1.3

5.14

5.15

5.1.6

5.1.7

5.18

5.19

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

A testiileti szervek éves munkatervének, tiléseinek el0készitésére.

Az eldterjesztések elkészitésének koordinalasara, torvényességi ellendrzésének
elvégzésére.

Az elbterjesztések, dontési tervezetek elOzetes bizottsdgi megtargyalasara, valamint a
testiileti szervek, a nemzetiségi 6nkormanyzat testiilete miikodésének (iilések, dontések,
jegyzokonyvek stb.) torvényességi szempontbol torténd figyelemmel kisérésére,
ellendrzésére.

A testiileti szervek meghivoi, elbterjesztései ¢€s dontései (rendeletek, hatdrozatok)
érintettek felé torténd tovabbitasara.

Az dnkormanyzat rendeletei, testiileti szervek hatarozatai nyilvantartasara, végrehajtasuk
figyelemmel kisérésére, az arrol vald beszdmolasra.

Az Onkormanyzat és a KOH jogi iigyeinek és jogi képviseletének elSkészitésére,
megbizas alapjan ellatasara.

Az orszaggylilési, Onkormanyzati képviseldi valasztdsi feladatok ellatdsira, a
népszavazasi ligyek intézésére.

A KOH személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellataséara.

A helyi Onkormanyzati informdacidés rendszer kialakitdsdban, milkodtetésében vald
kozremitkddésre — a szamitastechnika esetében az 6nkormanyzat informatikai feleldsével
egylittmiikodve.

A KOH belsé torvényességi ellendrzésében valod kdzremiikddésre — a Belsd ellendrrel
egylittmiikodve.

Az dnkormanyzat sajto-média és egyéb kommunikacios tevékenységének szervezésére,
koordinéalasara (pl.: a helyi onkormanyzati sajtokiadvany — az Uj Beregi Elet —
havonkénti el6készitésében, megjelentetésében vald kdzremiikddésre stb.).

Az énkormanyzat SZMSZ-e, (tovabbiakban SZMSZ) az Ugyrend, az onkorményzati
rendeletek €s egyéb hivatali szabalyzatok jogi szempontbol torténd eldkészitésére €s
karbantartdsdra, az Onkorményzatot és szerveit érinté jogligyletek (szerzddés,
megallapodas, alapitd okiratok stb.) el0készitésében vald részvételre, azok
jogszerliségének véleményezésére.

Az Onkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsasdgai, alapitvanyai, tarsuldsai
alapitdsanak, atalakitdsanak, megsziintetésének stb. jogi szempontbdl torténd
elokészitésére.

A telepiilési onkormanyzatok jogi tdjékoztatasanak, szakmai konzultacidinak — felkérésre
torténd — szervezésére, koordinalasara és az ilyen forumokon (el6adas, jegyzoi értekezlet,
jegyzoi klub, szakmai nap stb.) valé részvételre.

Szervezi az dnkorményzat térségi egylittmiikodését, illetve egylittmiikodik a fejlesztést

iranyito, koordinald kistérségi, megyei, regiondlis €s orszagos, valamint nemzetkdzi
szervekkel.
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5.2

Onkormanyzati osztaly:

5.2.1 Hatosagi Csoport:

52.1.1. A Jegyzé (vagy a KOH iigyintézéje) szamara megéllapitott mindazon é&llam- és
onkormanyzati igazgatasi, valamint kozszolgaltatasi feladatok, hatosagi hataskorok — az
allampolgarok, jogi személyek egyedi hatosagi ligyei — ellatasdban, amelyek jogszabaly,
vagy az Ugyrend alapjan nincsenek mds belsd szervezeti egységhez telepitve (pl.
szocialpolitikai, hatdsagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadédsa, hatdsagi nyilvantartas
vezetése, hatosagi ellendrzés, egészségiligyi alapellatassal, intézményekkel, kultaraval,
oktatassal, kornyezetvédelemmel, anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok stb.)

5.2.1.2. A Polgarmester szdmara — kivételesen — megallapitott allamigazgatdsi hatdsagi
hataskorok gyakorlasaban, hatosagi ligyek intézésében.

5.2.1.3. Feladata az SZMSZ-ben meghatarozott bizottsagok tevékenységének a szakteriilet
szerinti megfeleld segitése.

5.2.1.4. Kozremiikodés a Polgarmester, a testiileti szervek Onkormdanyzati hatosagi iigyeinek

intézésében.

5.2.2% 5.2.2 Varosiizemeltetési csoport:

5.2.2.1. Ellatja a jogszabdly alapjan az onkormanyzat (Képviseld-testiilet), a Polgarmester, a
Jegyz8, (vagy a KOH iigyintézdje) feladat-és hataskorébe tartozod kozlekedési,
hirko6zlési, viziigyi, kommunalis, kdztisztasagi, mezOgazdasagi, tlizvédelmi, kozteriilet-
hasznalati, allategészségiigyi- és allattartasi hatdskorbdl adodo feladatot, valamint ezen
iigyek dontésre torténd érdemi elokészitését, a meghatarozott feladatok végrehajtasanak
szervezését, ellenorzését.

5.2.2.2 Kozremiikddik a varos rendjének, koztisztasaganak biztositasaval, infrastruktirdjanak,
kommunalis ellatasdnak iizemeltetésével, karbantartasaval, ellendrzésével kapcsolatos
szakmai feladatok ellatasaban.

5.2.2.3 Ellatja a vdaros {lizemeltetésével, az azzal Osszefliggd kozmunka-tevékenység
szervezésével kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik az Onkorméanyzati vagyon
hasznositasaval kapcsolatos szakmai munka végzésében.

5.2.2.4 Kozremiikddik a kozbiztonsaggal, a honvédelemmel és katasztrofa elhéritassal (polgari
védelemmel, ar-és belvizvédekezéssel stb.) 0Osszefliggd feladatok végzésében,
szervezésében, koordinalasaban.

5.2.25 Ellatja az Onkormanyzat intézményeinek ¢és telephelyeinek mikddtetésével,
karbantartasaval, a varos lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, illetve sziikség esetén
kozremiikodik abban.

* Médositotta a 20/2020. (IL. 13.) énkormanyzati hatarozat. Hatalyos 2020. mércius 1. napjatol.
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5.2.2.6 Kapcsolatot tart a varos teriiletén miikodd, a csoport (6nkorményzati osztaly) profiljaba
tartozd gazdalkodd szervekkel, kiilonos tekintettel az dnkormanyzati (rész)tulajdont,
illetve a kotelez6 Onkormanyzati feladatok ellatasaban részt vevO gazdasagi
szervezetekre.

5.2.2.7 Kezdeményez0 ¢s aktiv kozremiikddd szerepet tolt be a varosiizemeltetési feladatkorbe
tartozo, vagy azt érintd palyazatok készitésében és megvalositasaban.

5.2.2.8 Feladata az SZMSZ-ben meghatarozott bizottsag (Varosfejlesztési és lizemeltetési
Bizottsag), illetve az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott mas bizottsag
tevékenységének a szakteriilet szerinti megfeleld segitése, az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa.

5.2.2.9 Vezeti és naprakészen tartja a feladatkorébe tartozd vérosiizemeltetéssel Osszefliggd
miuszaki €s egyéb nyilvantartasokat, a varosrendezési €s egyéb térképeket (kozmiitérkép
stb.).

5.2.2.10 Ellatta a nem kiemelt 1. foka ¢épitésiigyi, épitésigazgatasi {iigyekkel, a
birtokvédelemmel, a telepengedélyezéssel, fakivagéassal és telepitéssel, a kiilteriileti
foldteriiletek adasvételével, a kereskedelmi igazgatasi, a szallashely iizemeltetési,
rendezvénytartasi, illetve a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

5.2.3.° Varosfejlesztési csoport:

5.2.3.1 Ellatja az Onkormanyzat (Képviseld-testiilet), a Polgarmester, valamint a Jegyz6
feladat-és hataskorébe tartozo valamennyi teriiletfejlesztési hataskorb6l adodo hatosagi
¢s nem hatdsagi feladatot, valamint ezen ligyek dontésre torténd érdemi elOkészitését, a
meghatéarozott feladatok végrehajtasdnak szervezését, ellendrzését.

5.2.3.2 Kezdeményez6 és aktiv kozremiikodé szerepet tolt be minden fejlesztési célu,
beruhdzasi jellegli, az Onkormdnyzatot érintd palyazat készitésében, a projektek
megvaldsitasaban és nyomon kovetésében.

5.2.3.3 Onkormanyzati szinten Osszefogja a forrast teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
lehetdségek megismertetését, a palydzatok elOkészitését, benyljtasat, nyilvantartasat,
megvalositasat és elszamolasat, koordinalja a nemzetk6zi programokon beliili
témaorientalt palyazatok eldkészitését.

5.2.3.4 Feladata az SZMSZ-ben meghatarozott bizottsag (Varosfejlesztési és iizemeltetési
Bizottsag), illetve az Onkorményzat rendeletében meghatdrozott mas bizottsag
tevékenységének a szakteriilet szerinti megfeleld segitése, az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa.

5.2.3.4 Vezeti és naprakészen tartja a feladatkdrébe tartozo varosfejlesztéssel 0sszefiiggd
miszaki és egyéb nyilvantartasokat, a varosrendezési és egyéb térképeket.

® Modositotta a 20/2020. (II. 13.) dnkormanyzati hatarozat. Hatalyos 2020. mércius 1. napjatol.
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5.3

5.3.

5.

5.

5.

5.

5.

5.

Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly:

Tevékenyen kozremikodik az Onkormanyzat gazdasagi programja kidolgozasaban,
annak megvalositasaban, az ezzel Osszefliggd teljes munkafolyamatot dnkormanyzati
szinten Osszefogja, koordinalja.

1. Koltségvetési csoport:

Az Onkormanyzati gazdalkodas meghatarozd erejeként ellatja az Onkormanyzati
koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds tekintettel: az éves, illetve
kozéptavu fejlesztéssel, felujitassal, mikodéssel Osszefiiggd szakmai elemzési, tervezési
feladatokra.

3.1.1. Ennek keretében — jogszabadlyban meghatdrozottak szerint — végzi a nemzetiségi
onkorményzat, illetve az osztalyhoz rendelt Onalléan mikodoé koltségvetési
szervek gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket.

3.1.2. Feladatkoriiket érintden a tobbi osztallyal, az ligyintézokkel és az intézményekkel
egylittmiikddve Osszehangolja az intézmények koltségvetési koncepcidjanak,
koltségvetésének készitését, rendszeresen elemzi ¢és figyelemmel kiséri a
koltségvetést érintd felhasznalasukat, miikodési feltételeiket.

3.1.3. Onkormdnyzati szinten is meghatdrozé szerepet kell jatszania az ésszerf,
takarékos és szabalyszerii onkormanyzati gazdalkodas megvalositasaban, abban,
hogy a feladatok ellatdsanak sérelme nélkiil — hosszabb tdvon — megsziintethetd
legyen az Onkormanyzati koltségvetés tartdos hidnya. Ezek érdekében
kozremukodik a belsO tartalékok feltarasaban és az indokolt modositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz.

3.14. Biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az onkormanyzati gazdalkodassal
Osszefliggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését,
kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

3.15. Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egylittmiikodve, vizsgdlja azok hatalyosulasdt az Onkorményzati
koltségvetési szervek esetében.

3.1.6. Feladata az KOH SZMSZ-ben meghatarozott bizottsag (Pénziigyi Bizottsag),
illetve az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott mas  bizottsag

tevékenységének a szakteriilet szerinti megfeleld segitése.

5.3.2. Szamviteli csoport:

Az idében torténd és pontos gazdalkodasi, szamviteli, szdmlakezelési, elszamolasi
¢és beszamolasi, vagyongazdalkodasi, nyilvantartasi, valamint — a belsd ellendrrel
egyiittmiikddve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzése.

5.3.2.1. Ennek keretében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi a nemzetiségi

Onkorményzat, illetve az osztadlyhoz rendelt Onalloan mikodé koltségvetési
szervek gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket.
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5.3.2.2.

5.3.2.3.

5.3.24.

5.3.2.5.

5.3.2.6.

5.3.2.7.

Feladatkorét érintden a tobbi osztallyal, az ligyintézokkel és az intézményekkel
egyittmikodve végzi a zarszamadas készitésével kapcsolatos valamennyi
feladatot, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd
felhasznalasukat, mikodési feltételeiket.

Onkorményzati szinten is meghatarozo szerepet kell jatszania az ésszeri, takarékos
és szabalyszerii onkormanyzati gazdalkodds megvaldsitasaban, abban, hogy a
feladatok ellatasanak sérelme nélkiil — hosszabb tavon — megsziintethetd legyen az
onkorméanyzati koltségvetés tartdés hidnya. Ezek érdekében kozremiikodik a belsd
tartalékok feltarasdban és az indokolt modositdsokra, atszervezésekre javaslatot
tesz.

Biztositja a jogszabalyokban meghatdrozott — az Onkorményzati gazdalkodassal
Osszefliggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését,
kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét és a belsd
ellendrrel egylittmitkodve vizsgdlja azok hatdlyosuldsdt az Onkormanyzati
koltségvetési szervek esetében.

Kiemelt figyelmet fordit az Onkormanyzati vagyon nyilvantartdsara, az
onkormanyzati (rész)tulajdoni gazdasagi szervezetek gazdalkodasdra, a
Képviselod-testillet (vagy a Polgarmester) 4altal meghatarozott modon
kozremiikodik az Onkormanyzat ezzel 0Osszefliggd tulajdonosi jogai
gyakorlasaban.

Feladata a KOH SZMSZ-ben meghatérozott bizottsag (Pénziigyi Bizottsag), illetve
az Onkormanyzat rendeletében meghatirozott mas bizottsag tevékenységének a
szakteriilet szerinti megfeleld segitése.

5.3.3. Adédcsoport:

5.3.3.1.

5.3.3.2.

5.3.3.3.

Onkormanyzati szinten is meghatarozo szerepet kell jatszania az ésszert, takarékos
¢s szabalyszer(i Onkormanyzati gazdalkodas megvalositasaban, abban, hogy a
feladatok ellatasdnak sérelme nélkiil — hosszabb tavon — megsziintethetd legyen az
Oonkormanyzati koltségvetés tartds hianya. Ezek érdekében kézremiikddik a belsd
tartalékok feltarasaban és az indokolt modositasokra, atszervezésekre javaslatot
tesz.

Biztositja a jogszabalyokban meghatarozott — az Onkormanyzati gazdalkodassal
Osszefiiggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését,
kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri,
ellendrzi.

Feladata az KOH SZMSZ-ben meghatirozott bizottsag (Pénziigyi Bizottsig),
illetve az Onkormanyzat rendeletében meghatdrozott mdas bizottsag

tevékenységének a szakteriilet szerinti megfeleld segitése.

Kezdeményezden, tevékenyen kézremiikodik a helyi adopolitika kialakitasaban €s
végrehajtasaban.
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6.1

6.2

6.3

5.3.34. Végzi az Oonkormanyzati adohatosag (Jegyz0) feladatkorébe tartozo valamennyi
adoval Osszefiiggd igazgatasi feladatot (adomegallapitas, nyilvantartas, behajtas.)
Kozremiikodik az adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasaban. Ellatja az
ado és értekbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

5.4 Kirendeltségek:

A KOH SZMSZ- ben szabalyozott feladatokon kiviil — Jand és Olcsva kozségre vonatkozoan
értelemszeriien — a Kirendeltségek latjak a KOH tobbi belsd szervezeti egysége tevékenységi
korébe tartozo feladatokat, a JegyzO szakmai felkésziiltséget €s leterheltséget figyelembe vevo
munkamegosztasa alapjan, a KOH osztalyainak szakmai kozremiikodésével, és
segitségnyujtasaval.

6.

Miikodési szabalyok

A KOH engedélyezett 1étszamat — a belsé struktirara, az ellatando feladat nagysagara, jellegére
sth. — a KépviselO-testiilet évente, a koltségvetésrol szolo rendeletében hatarozza meg.

6.1.1 A munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek — ide értve a biztonsagtechnikai
feltételeket is — rendelkezésre allasat, kiépitését a Jegyzonek kell biztositania. Ugyanakkor
a koztisztviselknek gondoskodniuk kell az iizemeltetés sordn a folyamatos
allagvédelemrdl, a karbantartas megtorténtérdl, az tizemkészségéral stb.

A kiadmanvyozas rendje:

6.2.1 A Polgarmester a hatadskorébe tartozd iigyek kiadmanyozasanak rendjét kiilon
intézkedésben hatdrozza meg.

6.2.2 A Jegyzd hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmdnyozas rendjét a jegyzoi "Intézkedés"
tartalmazza.

6.2.3 Ezen tul a koztisztviselok munkakori leirasaban is indokolt régziteni, ha a kiadmanyozas
gyakorlasara a koztisztviseldt feljogositottak.

Bélyegzok hasznalata:

6.3.1 A KOH dllami cimerrel ellatott, szamozott korbélyegzdjét csak a bélyegzok
nyilvantartdsaban szerepld, ott feleldsként megjelolt személyek hasznalhatjak, akik
feleldsek a bélyegzOk rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért.

6.3.2 Az Onkormanyzati cimerrel ellatott bélyegz6 hasznalatdnak szabdlyait kiilon
onkormdanyzati rendelet tartalmazza.
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6.4

6.5

7.1

6.3.3 A hasznilatban 1évé bélyegzdkrdl a KOH pénztarosa kiilon — lenyomattal ellatott —
nyilvantartdst koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili bélyegzok
szabalyszerli — jegyz6konyv szerinti — megsemmisitésérol.

6.3.4 Ha hasznalatban 1év6 bélyegzd vész el, vagy semmisiil meg, Ugy ezt a tényt a
koztisztviselonek haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzd felé, aki ennek alapjan az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrdl jegyzOkonyvet vesz fel, majd a legrovidebb idon
beliil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében orszagos napilapban hirdetményt tesz kdzzé,
illetve gondoskodik arrdl, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek
tudomast a bejelentett tényrol.

Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1 A KOH dolgozéinak énkorményzati (hivatali) és sajat tulajdona gépkocsi hasznélatara a
Polgarmester €s a Jegyz6 — az lizembentartd szerv vezetdjével egyiittesen — errdl kiadott
rendelkezése az iranyado.

Helyettesités rendje:

6.5.1 Kinevezett Jegyz6 hianyaban — atmeneti jelleggel — a jegyz6i teenddket az Aljegyzé latja
el. A JegyzOt akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az Aljegyzé (kinevezett Aljegyzd
hianyaban, vagy tavolléte esetén az Onkormanyzati Osztalyvezetd) helyettesiti. A Jegyzd
és az Aljegyzé kozotti munkakapcsolatot, munkamegosztist, a KOH-ben torténd
kiadmanyozas rendjét a jegyz6i ,,Intézkedés” szabalyozza.

6.5.2 Kinevezett Aljegyz8 hianyaban — atmeneti jelleggel — az aljegyz6i teendSket — a Jegyzd
kiilon intézkedése szerint — a Jegyzd, illetve az Onkormanyzati Osztalyvezetd megosztva
latja el.

6.5.3 Az Aljegyz6t akadalyoztatisa, vagy tdvolléte esetén az Onkorményzati Osztilyvezetd
helyettesiti.

6.54 A KOH dolgozoit a munkakdori leirasukban megnevezett, vagy esetenként a Jegyzd 4ltal
megbizott dolgozo helyettesiti.

6.5.5 A jogviszony megsziinése, vagy a munkakor megvaltozasa esetén a Jegyzd esetében a
Polgarmester, mig az Aljegyz0, az osztalyvezetd esetében a Jegyz0, az egyéb
koztisztviselok esetében az érintett osztalyvezetd koteles gondoskodni a munkakor
jegyzOkonyvben rogzitett dtadas-atvételérol.

7.

Belso ellenorzés

A belsd ellenérzés a Beregi Tobbcéla Kistérségi Onkormdanyzati Tarsulas keretében
foglalkoztatott belsd ellendr utjan valosul meg.

7.1.1 A belso ellendr segiti a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységét, a vezetdi tevékenység

részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzest.
7.1.2 A munkafolyamatba épitett ellendrzést.
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7.1.3

714

7.15

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

Valamint koltségvetési ellendrzést 14t el.

Ellendriznie ¢és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét és gazdasdgossagat, a mikodés ¢és gazdalkodas
szervezettségét.

Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési eldiranyzatok gazdasagos, takarékos, €s
szabalyszer( felhasznalasat, a vagyonkezelés rendeltetésszeriiségét €s szabalyszeriiségét.

Ellendriznie és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatasanak, az alloeszk6zok optimalis
kihasznalasanak, fenntartasanak ¢&s fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre allo
eréforrasok hatékony felhasznélésat.

Ellendriznie ¢és értékelnie kell a jogszabalyok és mas altalanos érvényl rendelkezések, a
belsé szabalyzatok €s utasitdsok megtartasat, a bizonylati-és okmanyfegyelem meglétét, az

onkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamolo, az el6z6 évi pénzmaradvany-és
eredmény-elszamolds megalapozottsagat.

A Belsé ellendrnek kell biztositania, végrehajtania a KOH a bels6 ellenérzést.

7.1.10 A feliigyeleti ellenérzésként az 6nkormanyzat intézményeiben folyo

gazdalkodas ellendrzését.

7.1.11° Az ellenérzés rendjét a Belso Ellendrzési Kézikonyv rogziti, s az ellendrzések megtartasara

— dontden — éves ellendrzési terv alapjan kertil sor.

A KOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

8.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

8.1 A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolésa:

8.1.1

8.1.2

A gazdalkoddas modjanak megszervezésének modja szerint: Onalldan mikodod és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatasa:

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a KOH gazdasagi szervezete, a Pénziigyi és
Gazdalkodasi Osztaly latja el. A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly, mint gazdasagi
szervezet gazdalkodassal Osszefliggd feladatainak ellatdsara az iigyrend ¢és kiilon
szabalyzatok vonatkoznak.

® Modositotta a 183/2020. (XI1.30.) 6nkorményzati hatérozat 3. pontja. Hatalyos 2020.12.30. napjatol.
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8.1.3" A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly ellatja az alabbi, a KOH-hoz rendelt 6nalloan
miikodo koltségvetési szervek feladatait:

Beregi Muzeum,

1.

.2. Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont,

3. Vasarosnamény Véros Onkormanyzatanak Human Szolgaltaté Kozpontja,
4. Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai,

.5. Véasérosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

.6. Jand K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

8.1.4. A KOH az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes jogkorrel
rendelkezo koltségvetési szerv.

8.1.5. A KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgalo feltételekrdl az alapitd, fenntartd szerv:

Vasarosnamény

Varos  Onkormanyzatdnak  Képviselo-testillete, Jand  Kozség

Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, valamint Olcsva Ko6zség Onkormdanyzatanak
Képviselo-testiilete gondoskodik. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban 1évd feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

8.2 Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés:

8.2.1 Ingatlanvagyon:

8.2.1.1

8.2.1.2

8.2.1.3

8.2.2 Ingdvagyon:

8.2.2.1

8.2.2.2

Az Onkormdnyzat vagyondnak gazdalkoddsi szabdlyairol sz6lo
rendeletben a  torzsvagyon  korében  elkiilonitett  ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznélatdba adja.

A vagyon kezelésére, hasznélatdra, hasznositdsara, értékesitésére az
onkormanyzat vagyonrendeletében foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog
gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai irdnyadok.

A KOH-t a konyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves
vagyonleltarban szerepld ingd vagyontargyak tekintetében az ingyenes
hasznalati jog illeti meg.

Az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsara az onkormanyzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

8.2.3 Pénzeszkoz: (A feladatellatas forrasai)

8.23.1
8.2.3.2
8.2.3.3
8.2.3.4

Normativ allami hozz4jarulés.

Helyi 6nkormanyzat koltségvetése (onkormanyzati tamogatas).
Atvett pénzeszkozok

Sajat bevételek

8.3 Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

8.3.1 Az onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a KOH elkiilonitett
koltségvetési eldiranyzatait.

" Modositotta a 183/2020. (XII.30.) 6nkorményzati hatérozat 4. pontja. Hatalyos 2020.12.30. napjatol.
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8.4

8.5

8.6

8.7

832 A KOH a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az 6nkorményzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a
fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

8.3.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

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

8.3.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok az
Oonkormanyzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a képviselo-
testliletnek a rendelet végrehajtasahoz kapcsolodd hatarozatokban kertilnek
rogzitésre.

Létszam és személyi juttatas elGiranyzat:

84.1 A KOH a létszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a létszdm- és illetmény
eléiranyzat keretei kozott onalloan gazdalkodik.

8.4.2 A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kdzponti (Aht, Avr.) jogszabalyokban,
az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

8.5.1 A szabdlyozas 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 utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az €rvényesités
rendjét az erre vonatkoz6 kiilon Megéllapodas hatarozza meg, a kiilon
szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak, melyek a KOH
SZMSZ fiiggelékét képezik.

Felel6ségi szabalyok:

8.6.1 Az Aht-ban és az Avr-ben meghatirozott a koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggd
alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1 A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a KOH SZMSZ, a fiiggelékét képezd szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoléan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

8.7.2 A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza. A gazdasagi feladatkorok részletes
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8.8

8.9

8.10

8.11

leirasat az Ugyrend tartalmazza. A munkakéri leirasok a KOH SZMSZ egyéb
dokumentumai k6z¢ tartoznak.

A koltségvetési szerv vezetOjének feleldssége:

8.8.1 A gazdalkodas szabalyszeriiségéért a polgarmester a felelds. (Motv.)
8.8.2 Az Aht. szabalyozasa értelmében a koltségvetési szerv vezetdije felelés
az alapit6  okiratban  foglalt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

EllenOrzés rendje:

8.9.1 Az ellendrzési rendszer magéaba foglalja a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszert, a
folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos ellendrzést (FEUVE), valamint a belsé ellendrzést
(a BEREGTOT keretében (tarsulasban) foglalkoztatott belsé ellendr utjan valdsul meg) és
a testiileti/pénziigyi bizottsag ellendrzést.

8.9.2 Folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

a KOH vezetdje, ill. a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintii
pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer. A pénziigyi irdnyitasi ¢és ellendrzési
rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliség, a
szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel, az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra,
a folyamatba épitett, elOzetes ¢és utodlagos vezetdi ellendrzés harmonizéacidjara és
Osszehangoldsara vonatkozd iranyelvek végrehajtasra keriiljenek.

A FEUVE rendszer szabalyozasa:

8.10.1 A KOH vezetdje - a pénziigyminiszter ajanldsinak, modszertani Gtmutatéjinak a
figyelembe vételével — a KOH gazdilkoddsanak folyamatara (tervezés, végrehajtis,
beszamolas) és sajatossagaira tekintettel alakitja ki, miikodteti és fejleszti tovabb a FEUVE
rendszert.

8.10.2 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljardsokat, belsé szabalyzatokat, amelyek
alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

Képviseld-testiileti (Pénziigyi Bizottsdgi) ellendrzés:

A Pénziigyi Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasrol szolo
féléves, éves beszamolo tervezeteit, figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulésat,
kiilonos tekintettel a sajat bevételekre, a vagyonvaltozas (vagyonndvekedés,- csokkenés)
alakulasat, értékeli az azt el6idézé okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi
megalapozottsagat, ellendrizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartdsat, a bizonylati rend ¢és a
bizonylati fegyelem érvényesitését.
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A Pénziigyi Bizottsag vizsgalati megallapitasait a képviseld-testiilettel haladéktalanul kozli. Ha a
képviselo-testiilet a vizsgalati megallapitdsokkal nem ért egyet, a vizsgalati jegyzOkonyvet az
észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami Szdmvevoszéknek.

98

Kapcsolodo szabalyzatok, egyéb dokumentumok

Jelen Szabalyzat fiiggelékét képezd szabalyzatok:

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat
A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

A koztertilet-feliigyelok egyenruha ellatdsanak Szabalyzata

A vagyon magancélt igénybevételének szabalyzata

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

Beszerzési Szabalyzat

Bizonylati Rend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z0k és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata
Gazdalkodasi Szabalyzat

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Kikiildetési Szabalyzat

Ko6zbeszerzési Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Onkoltségszamitasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Reprezantaciods kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyzata
Szamlarend

Szamviteli Politika

Szervezeti integritast sértd esemeények kezelésének szabalyzata
Thzvédelmi Szabalyzat

Ugyrend
Vezetékes- ¢s mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata

Egyéb dokumentumok:

Munkakori leirasok

8 Modositotta a 183/2020. (XI1.30.) 6nkorményzati hatérozat 5. pontja. Hatalyos 2020.12.30. napjatol.

22



A KOH SzMSz-hez kapcsolodd fiiggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész
vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatdlyban tartasarol a jegyzé gondoskodik.

V.

Zaro rendelkezések

Ezen KOH SZMSZ — a Képviselé-testiilet jovahagyasat kovetden — 2013. marcius 1-jén 1ép hatalyba.
A KOH SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a tobbszér moédositott 4/2011. (1. 27.)
onkormanyzati hatarozattal elfogadott - 2011. februar 1. napjan hatalyba Iéptetett - Vasarosnamény Varos

Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A KOH SZMSZ -hez fiizott fiiggelékként kell kezelni a jelen szabalyzatban megjeldlt szabalyzatokat és
az Ugyrendet.

2013. februar 28.

Filep Sandor dr. Szilagyi Péter
polgarmester jegyzo
Koncz Zoltan Huszti Jozsef
polgarmester polgarmester
ZARADEK:

Vasdarosnaményi Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat Visdrosnamény
Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 23/2013. (11. 28.) énkormanyzati hatarozattal, Jand Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 13/2013. (1l. 28.) énkormdnyzati hatdrozattal, Olcsva Kozség
Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 11/2013. (11. 28.) 6nkormanyzati hatarozattal jévihagyta.

dr. Szilagyi Péter
jegyz6
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Mellékletek:

1. melléklet: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 22/2013. (II. 28.)
onkorméanyzati hatarozataval, Jand Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
12/2013. (1l. 28.) énkorményzati hatdrozatival és Olcsva Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének  10/2013. (1. 28.) onkormanyzati  hatarozataval elfogadott
Viésarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal alapit okirata.

2. melléklet: KOH organogramja

3. melléklet: Vasarosnamény Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 21/2013. (II. 28.)
onkorméanyzati hatarozataval, Jand Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
11/2013. (1l. 28.) énkorményzati hatdrozatival és Olcsva Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének  9/2013. (II. 28.) Onkormanyzati hatarozataval elfogadott -
Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarol és fenntartasarol sz6lo —
megallapodas.
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2. melléklet®

Alpolgarmester Polgarmester
Jandi Allando Jegyzo Olcsvai Allando
Kirendeltség | Kirendeltség
Aljegyzo Jegyz6i titkarsag
Onkormanyzati Pénziigyi és gazdalkodasi
Osztaly Osztaly
Hatosagi Varosfejlesztési Virosiizemelt Ado csoport Szamviteli Koltségvetési
csoport csoport etési csoport csoport csoport

% Médositotta a 20/2020. (I1. 13.) onkormanyzati hatarozat. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.
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