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DEVAVANYAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Dévavanya Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete és Ecsegfalva Kozség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete (a tovabbiakban Onkorményzatok) Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairél sz6lo
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: M6tv.) 84. § (2) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § (1) bekezdésének a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartas miikodési rendjérél szold tobbszor modositott
368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra —
Dévavanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Ko6zds
Onkorményzati Hivatal SZMSZ) a kovetkezok szerint allapitja meg:

Altalanos rendelkezések

1.
A Dévavanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal
megnevezése, adatai
1.1 A Hivatal megnevezése: Dévavanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos
Onkormanyzati Hivatal)
1.2 A Hivatal székhelye: 5510 Dévavanya, Hsok tere 1.
1.3  Kirendeltsége: 5515 Ecsegfalva, F6 u. 67. szam, (a tovabbiakban: Kirendeltség)

1.4 Kozponti levelezési cime: 5510 Dévavanya, Hésok tere 1.

1.5  Honlapja: www.devavanya.hu
www.ecsegfalva.hu

2.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa, képviselete
2.1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal az Aht. 10. § (3) bekezdése alapjan 6nalléan gazdalkodo, az
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.
2.2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal 6nallo jogi személy.

2.3. A Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseletét a Jegyzé latja el.

2.4. Miikodési tertilete: Dévavanya varos, Ecsegfalva kozség kozigazgatasi teriilete.



2.5. Alapito szerv: Dévavanya Varos Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete
Ecsegfalva Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

2.5.1 Alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

2.5.2 Alapit6 okirat szama: Dévavanya Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

45/2013. (11.20.) szamu hatarozata
Ecsegfalva Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiiletének
19/2013 (11.21.) szamt hatarozata

Dévavanyai K6z6s Onkorményzati Hivatal jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata:

A Dévavanyai Koz6s Onkormanyzati Hivatala a 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

8. § (1) bekezdése b) pontjaban, illetve a 2011. évi CLXXXIX tv. Magyarorszag helyi
onkorményzatairol 84. § (1) alapjdn dnkormanyzati koltségvetési szerv, amely az nkormanyzatok
miikodésével, valamint allamigazgatasi ligyek dontésre vald elkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara 1étrejott kozos hivatal.

Szakmai alaptevékenysége:

Ellatja az alapitd6 dnkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald
elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatdsagi feladatokat,
amelyek jogszabalyok Ecsegfalva Kozség, valamint Dévavanya Varos hataskorébe utalnak.
Tovabba ellatja a nemzetiségiek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatarozott
feladatokat.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

011130 Onkormdanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok

016030 Allampolgarsagi iigyek

A véllalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Koltségvetési szerv torzskonyvi
nyilvantartdsi szama: 812104

Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:

K&H 10402142-49564855-56551356



2.12  Feladatellatasat
szolgal6 vagyona: Onkormanyzati térzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezé:
Dévavanya Viaros Képviseld-testiilete, a Kirendeltséget
érintéen Ecsegfalva Kozség Képvisel6-testiilete

2.13 Finanszirozasa, forrasai: Kozponti pénzeszkdzok, atvett pénzeszkdzok, sajat
bevételek.

214 A Kozés Onkorményzati Hivatal engedélyezett létszamat a KépviselS-testiilet évente, a
koltségvetésrol szol6 rendeletében hatarozza meg.

2.15 Hivatalos korbélyegzoinek szovege:
- Dévavanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal — kdzépen az allami cimer
- Dévavanyai K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzdje — kdzépen az allami cimer
3.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa és vezetése

3.1  AKoézos Onkormanyzati Hivatal irAnyitasa:

A Kozos Onkormanyzati Hivatal-t a Polgarmester (Ecsegfalvan miikodd Kirendeltség esetében
Ecsegfalva Ko6zség Polgarmestere, (a tovabbiakban: Polgarmester) — mint az Onkormanyzat egész
miukodéséért, a gazdalkodas szabalyszertiségért felelds vezetd — a Képviselo-testiilet dontései szerint és
sajat Onkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja. E feladatkorében az Motv-ben megallapitott
jogositvanyok illetik meg, illetve azokat gyakorolja.

A Polgarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese az Alpolgarmester.

Az Alpolgarmestert a Polgarmester tavollétében annak iranyitasi jogositvanyai illetik meg. Az
Alpolgarmester a Polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az Onkormanyzat kozigazgatdsi-szakmai vezetdje a Jegyz6. A Hivatalt a Jegyzd vezeti, €s ennek
keretében kiadja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdinak a konkrét munkaszervezési utasitasokat,
feladatokat, ellendrzi azok teljesitését.

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

Ennek sordn az Motv. 81. §-aban, valamint a Kozds Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint jar el — figyelemmel a kdzponti jogszabalyokban, a helyi dnkormanyzati
rendeletekben meghatarozottakra. Ennek keretében gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozos
Onkorményzati ~ Hivatal  koztisztviseldi  tekintetében. Az  egyéb  munkaltatéi  jogokat
(Teljesitménykovetelmények meghatarozasa, teljesitményértékelés és mindsités, stb.) a beosztott
dolgozokkal kapcsolatban az irodavezetok bevonasaval gyakorolja. A kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavondsdhoz, jutalmazashoz — a Polgadrmester kiilon
irasbeli intézkedésében meghatarozott korben — a Polgadrmester egyetértése sziikséges.



3.2.2

f)

3.3.3

A Jegyz0 feladatai kiillondsen:

Gondoskodik a jogszabalyok és a szakmai kdvetelmények érvényesiilésérdl, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

Meghatarozza a Koézos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti felépitését és miikddésének fébb
szabdlyait, a feladatok ellatasahoz sziikséges vezetdi, ligyintézoi, tligykezeldi és fizikai

alkalmazotti munkakoroket, érvényesiti a kozigazgatas korszertsitésének kovetelményeit.

Gondoskodik a belsdé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, gondoskodik a miikddés
személyi és targyi feltételeirdl.

Evente mind a két képvisel$-testiiletnek értékeli a hivatali munkat irasos beszdamolo formajaban.

Meghatarozza az irodavezetok ¢és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd személyek
teljesitménykovetelményeit, gondoskodik azok teljesitményértékelésérdl és mindsitésérol.

Az orszaggyllési, eurodpai parlamenti, dnkorményzati polgadrmester és képviseldi valasztdsi
feladatok ellatasa, a népszavazasi ligyek intézése.

A Jegyz0 munkéltatdi jogai:

a) Gyakorolja a kdzszolgalati szabalyzatban meghatarozott jogait.
b) Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kartéritési feleldsségre vonas jogat.

c) Dont az irodavezetdi jogallast koztisztviselok vezet6i kinevezésérdl, a polgarmester irasbeli
hozzajarulasaval.

d) Az dnkormanyzat informatikai biztonsagi feleldsének kijelolése.

e) Dént a Kozos Onkorményzati Hivatal nevében tanulményi szerzédés megkotésérdl,
engedélyezi a koztisztviselok szabadsagat.

f) Dont — minden koztisztviselore vonatkozoan — a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

g) A Jegyzé a hataskorébe tartozd egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasat az irodavezetokre
atruhéazhatja.

h) A Jegyz6 gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

3.4 A Jegyzd onkormanyzati munkéval kapcsolatos feladatai:

a) Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiiletek és a bizottsagok iilésein.

b) Jelzi a képvisel6-testiileteknek, a képvisel-testiilet szervének és a polgarmestereknek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd.

c) Téajékoztatja a Képviseld-testiileteket, a Polgarmestereket, és a bizottsagokat az dnkormanyzat
munkajat érintd jogszabalyvaltozasokrol.



d)

9)
h)

)
k)

1)

Irdnyitja a nemzetiségi onkormanyzat miikodésébdl fakadod feladatainak elvégzését. Koteles
részt venni a nemzetiségi dnkormanyzat tilésein.

Biztositjia a munkavégzés személyi ¢és technikai feltételeinek megteremtését, ehhez
gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének megvaldsulasarol, a targyi, és
egyéb technikai feltételek korszertsitésérdl. Jovahagyja az ¢éves tovabbképzési tervet,
gondoskodik annak megvaldsulasardl.

Biztositja a Kozds Onkorméanyzati Hivatal munkavégzésére vonatkozd jogszabalyok,
szabalyzatok, intézkedések elkészitését és betartasat.

Jogszabalyban megallapitott hatosagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

Hataskorébe tartozo ligyekben gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort. Egyes kiadmanyozasi
jogkoreit az dnkormanyzat vezetd megbizasu tisztviseldire (irodavezetok) atruhazhatja.

A Kozds Onkorményzati Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége
érdekében miikodteti a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.

Gondoskodik a Képvisel6-testiiletek és a bizottsagok elé keriil6 eldterjesztések el6készitésérol.

Ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és tgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések jegyzokonyvének elkészitésérol.

m) Szakmailag feliigyeli az irodak mukodését, biztositja az azok kozotti informacidaramlast,

P)

a)

kapcsolattartast és tdjékoztatast, és kozvetleniil irdnyitja a Szervezési irodat.
Feliigyeli a helyi 6nkormanyzati rendeletek és szabalyzatok megszerkesztését.

Gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérél és az alkalmazéds érdekében valod
kozzétételérdl, a megalkotott rendeletnek a Kormanyhivatal részére valé megkiildésérol.

Kozremiikodik az egyedi hatdsagi ligyek, testiileti iigyek és az onkorményzati intézményeknél
tartando torvényességi vizsgalatokban.

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

A képviselok ilyen iranya kérése estén biztositja a kért hatalyos jogszabalyokat.
Az eldterjesztések elkészitésének koordinaldsa, torvényességi ellendrzésének elvégzése.
Az eldterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyaldsara, valamint a testiileti

szervek, a nemzetiségi Onkormanyzat testiilete milkodésének (iilések, dontések,
jegyzokonyvek stb.) torvényességi szempontbol torténd figyelemmel kisérésére, ellendrzésére.



3.5 Irodavezeto:

3.6

3.7

a)

b)

9)
h)

Az irodavezetd gondoskodik az irodahoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

Felel6és az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok szakszert,
torvényes ellatasaért €s az eredményes munkaért.

Meghatérozza ¢és ellendrzi az irodan dolgozok munkdjat.

Gondoskodik a képviseltestiileti bizottsdgok munkajanak szakmai segitésérol.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrdl.
Javaslatot tesz az iroda megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara.

Egyiittmiikodik a K6zos Onkormanyzati Hivatal tobbi szervezeti egységének vezetdivel.

Gondoskodik az iroda feladat- és hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos képvisel-testiileti
¢s bizottsagi eldterjesztések elkészitésérol.

Gondoskodik az ligyfélfogadas folyamatossagarol az ligyfélszolgalati iddben.

j) Ellatja a Polgarmester és a Jegyz0 altal ra bizott egyéb feladatokat.

Ugyintézd:

a) Az Ugyintéz6 a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo ligyeket érdemi dontésre elokésziti.

b) Eljar mindazon iigyekben, amellyel a felettese megbizza.

Ugykezeld:

3.7.1 Az tligykezeld ellatja a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a felettese altal

meghatarozott feladatokat a kapott utasitdsok ¢s hataridok figyelembevételével és a
jogszabalyok betartasaval, ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel
a felettese megbizza.



.
A Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezete
4.

A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése
4.1

Polgarmester

Dévavanya \

Polgarmester
/ Ecsegfalva

1 f6 igazgatasi iigyintézo

1 £6 adaiigyi iigyintézo,
anyakonyvvezeto

1 f6 pénziigyi ligyintézo

1 f6 pénziigyi ligyintézo, pénztaros

Gazdalkodasi iroda

Miiszaki iroda

- 1 f6 irodavezeto

- 1 6 varosiizemeltetési,
miuiszaki uigyintézo

- 1 {6 kornyezetvédelmi,
miuszaki ligyintézo

- 1 fo kereskedelmi,

Szervezési iroda
- 1 £6 iigykezel6

Igazgatasi iroda
- 116 irodavezeto
- 16 anyakonyvvezeto,
igazgatasi iigyintézo
- 1 f6 igazgatasi, szocialis ligyintézo
- 110 szocialis iigyintézo
- 116 szocialis ligyintézo

- 1 {6 irodavezet6

- 1 f6 fokonyvelo

- 1 {6 konyvelo

- 1 6 pénziigyi ligyintézo

- 1 {6 személyiigyi ligyintézo

- 1 f6 adoiigyi ligyintézo
informatikus

- 116 iktato

- 1 f6 adoiigyi iigyintézo,
adoiigyi konyvelo
- 1 f6 pénztaros

mezogazdasagi iigyintézo
- 1 f6 miiszaki iligyintézo
- 1 {0 palyazatiro referens



A koz0s 6nkormanyzatai hivatal engedélyezett 1étszama: 28 {6

4.2 A kozos oOnkormanyzati hivatal szervezeti tagolddasaval kapcsolatos dltaldnos rendelkezések:

4.3

4.4

42.1 A kozos Onkormanyzati hivatal egységes, de szakmai szervezeti egységekre (irodakra)
tagolodik. Az egyes szervezeti egységek vezetdit a Polgarmester egyetértésével a Jegyzo
nevezi Ki.

4.2.2 A kozos onkorményzati hivatal Ecsegfalva Kozségben allando jelleggel kirendeltséget
miikddtet az onkormanyzati, gazdalkodasi és igazgatasi munka folyamatos ellatasdhoz és

az ugyfélfogadas biztositdsdhoz.

4.2.3 A kirendeltségen biztositani sziikséges az tigyfélforgalommal jar6 tigytipusok teljes korii
ellatasat.

A koz06s 6nkormanyzati hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

a) Munkarend:

A Dévavanyai Székhelyen:
hétf6tol csutort0k1§ 8OO 16*—ig.
pénteken 80 _ 149

Az Ecsegfalvi Kirendeltségen:
hétfotol és kedden 722 — 16%° — %
szerdén és csiitortokon 82 — 16% —
pénteken 8% — 13% — ig.

b) Ugyfélfogadas:

A Dévavanyai Székhelyen:

hétfétol 82— 1130 129 1630 g

kedden 8% — 113 _ jg.

szerdén és csiitortokon nincs ugyfelfogadas
pénteken 82 — 11%, 1290 _ 14%

Az Ecsegfalvi Kirendeltségen:
hétfotol és kedden 72° — 122 — ig.
szerdan 8% — 163 — ig.
csiitortokon nincs iligyfélfogadas
pénteken 82 — 122 ig.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio:

4.4.1 A szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali {igyintézék a Kozos Onkorményzati
Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos
munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

442 A  fentieckben  emlitett  kapcsolatoktol — eltérd6  munkakapcsolatok  esetén:
- szervezeti egységen beliil annak vezetdje;
- a szervezeti egységek kozott a Jegyzo végzi el az egyeztetést.



4.5

4.6

443

Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabalyzatok-utasitasok alapjan torténik.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal képviselete:

451

45.2

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal képviseletét a Jegyzd, akadalyoztatisa esetén az
igazgatasi irodavezetd latja el. Eseti képviselettel a Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
dolgozdja is megbizhato.

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

- a torvény, kormanyrendelet €s 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskor,

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

A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal altalanos feladatai:

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

A Kozos Onkormanyzati Hivatal elésegiti a Képviselé-testiiletek, a Polgarmesterek,
Alpolgarmesterek, nemzetiségi Onkormanyzat, a Dbizottsagok, valamint a Jegyz0
munkdjanak eredményességét.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal dontés-eldkészitd, szervezd, végrehaijto, ellenérzd és
szolgaltatd tevékenységet folytat a varos lakossaga érdekében. A képviseld-testiiletek, a
Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a bizottsagok
mitkddésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban kozremiikodik.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi szakmailag eldkészitik a testiileti
eldterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, rendelettervezeteket.

Segitik a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését. Dontésre
elokészitik a Polgarmesterek hatdsagi, onkormanyzati és vezet6i feladata ellatasahoz
kapcsolodo tigyeket, szervezik azok végrehajtasat. Ellatjdk az onkormanyzat tulajdonosi
részvételével milkodd gazdasagi tarsasagok vonatkozasdban a tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos dontés-el6készitési, végrehajtas-szervezési feladatokat.

Honvédelmi igazgatasi tigyekben kozremiikodik a Polgarmestereknek és a Jegyzonek a
torvényekben ¢€s dgazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- ¢€s hataskoreinek

ellatasaban.

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

A Kozds Onkormanyzati Hivatal {igyintézdje torvény, vagy kormanyrendelet altal
meghatarozott feladatot sajat hataskdrben 14t el.
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5.1

5.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységekre bontott feladatai

Szervezési iroda:

5.1.1 A testiileti szervek (képviselO-testiilet, Onkorményzati bizottsdgok), nemzetiségi
onkormanyzat mikddésével és egyéb forumok (varospolitikai forum, kdzmeghallgatés
stb.) rendezésével Osszefiiggd jogi és szervezési feladatok ellatasa. A jegyzOkonyvek
elkészitése és a kormanyhivatal részére torténd megkiildése.

5.1.2 A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek el6készitése.

5.1.3 A testiileti szervek meghivoi, eldterjesztései €és dontései (rendeletek, hatarozatok)
érintettek felé torténd tovabbitasa.

5.1.4 Az onkormdnyzat rendeletei, testiileti szervek hatdrozatai nyilvantartasa, végrehajtasuk
figyelemmel kisérése, az arrdl valo beszamold elkészitése.

5.15 Az 6nkormanyzat rendeleteinek kihirdetésérdl vald gondoskodas és a rendeletek Nemzeti
Jogszabalytarba valo feltoltése.

5.2.2 Miuszaki iroda:

5.2.2.1.Elldtja a jogszabaly alapjan az Onkorményzat (Képviseld-testiilet), a Polgarmester, a
Jegyz0, feladat-és hataskorébe tartozo6 teriiletfejlesztési, kozlekedési, hirkozlési, viziigyi,
kommunalis, koztisztasagi, mezOgazdasagi, foldigyi, kereskedelmi, tizvédelmi,
kozteriilet-hasznalati, allategészségiigyi, kornyezetvédelmi hataskorbdl adodo feladatot,
valamint ezen {ligyek dontésre torténd érdemi eldkészitését, a meghatarozott feladatok
végrehajtasanak szervezését, ellendrzését.

5.2.2.2 Jegyzdi hataskorben hatdsagi feladatot végez (engedélyezés, nyilvantartas stb.).

5.2.2.3 Kozremiikddik a varos rendjének, koztisztasaganak biztositasaval, infrastruktirajanak,
kommunalis ellatdsanak fejlesztésével, lizemeltetésével, karbantartasaval, a tervezések,
beruhdzasok miiszaki el0készitésével, ellendrzésével kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasaban.

5224 Ellatja a varos lizemeltetésével, az azzal Osszefiiggd kozmunka-tevékenység
szervezésével kapcsolatos feladatokat, s tevékenyen kozremiikddik az Onkormanyzati
vagyon hasznositasaval kapcsolatos szakmai munka végzésében, a vagyonkataszter
vezetésében.

5.2.2.5 Kozremiikodik a honvédelemmel, a katasztroéfa elharitassal (polgari védelemmel, ar-és
belvizvédekezéssel  stb.)  Osszefliggd  feladatok — végzésében, szervezésében,
koordinalasaban.

5.2.2.6 Kapcsolatot tart a varos teriiletén miikodo, az iroda profiljaba tartozd gazdalkodo
szervekkel, az Onkormdnyzati tulajdonu, illetve a kotelezd Onkormdnyzati feladatok
ellatasaban részt vevd gazdasagi szervezetekkel.
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5.3

5.2.2.7 Kezdeményez6 és aktiv kozremiikodd szerepet tolt be a feladatkorébe tartozo, vagy azt
érintd palyazatok készitésében és megvalositasaban.

5.2.2.8 Onkorményzati szinten sszefogja a forrast teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
lehetéségek megismertetését, a palyazatok elokészitését, benyujtasat, nyilvantartasat,
megvalositasat és elszamolasat, koordinalja a nemzetkdzi programokon beliili
témaorientalt palyazatok elokészitését.

5.2.2.9 Vezeti és naprakészen tartja a feladatkorébe tartozo varosiizemeltetéssel, fejlesztéssel
Osszefliggd miiszaki és egyéb nyilvantartasokat, a varosrendezési és egyéb térképeket
(kozmitérkép stb.).

5.2.2.10 Ellatja a kozosségi egyiittélés szabalyairol szold onkormanyzati rendeletbdl adodo
hat6sagi feladatokat.

5.2.2.11 Ellatja a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat.

5.2.2.12 Ellatja az épitésiligyi szolgaltatasi pont épitésiigyi szolgaltatasi feladdatait.

Gazdalkodasi Iroda:

53.1 Az oOnkormanyzati gazdalkodds terén ellatjia az Onkormanyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonds tekintettel: az éves, illetve kozéptava
fejlesztéssel, felujitassal, mikodéssel dsszefiiggd szakmai elemzési, tervezési, az idoben
torténd és pontos gazdalkodasi, szamviteli, szamlakezelési, elszamolasi és beszamolasi,
vagyongazdalkodasi, nyilvantartasi, valamint — a belsé ellendrrel egyiittmiitkodve — a
pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.

5.3.2 Ennek keretében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi a nemzetiségi
onkorményzat, illetve az oOnélldban miikodd koltségvetési szervek gazdalkodasaval
kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket.

5.3.3 Feladatkoriiket érintden a tobbi irodaval, az {igyintézOkkel és az Onkorményzat
intézményével egyiittmiikodve Osszehangolja az Onkormanyzat koltségvetési
koncepcidjanak, koltségvetésének, zarszamadasanak készitését, rendszeresen elemzi €és
figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznalasokat, miikodési feltételeiket.

5.3.4 Eloresegiti az ésszerli, takarékos ¢és szabalyszerli Onkormanyzati gazdalkodas
megvalositasat.

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

5.3.6 Kiemelt figyelmet fordit az dnkorményzati vagyon nyilvantartdsara, az dnkormanyzati
tulajdont gazdasagi szervezetek gazdalkoddsara, a Képviselo-testiilet (vagy a
Polgarmester) altal meghatarozott modon kozremiikodik az Onkormanyzat ezzel
Osszefiiggd tulajdonosi jogai gyakorlasadban.
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5.4

5.3.7

5.3.8

5.3.9

Feladata a Pénziigyi- Ellenérz6- Onkormédnyzati- Vagyonkezelé Bizottsag
tevékenységének szakteriilet szerinti megfeleld segitése.

Kezdeményezden, tevékenyen kozremiikodik a helyi adopolitika kialakitdsaban és
végrehajtasaban.

Végzi az dnkormanyzati adohatosag (Jegyzo) feladatkorébe tartozd valamennyi adoval
Osszefiiggd  igazgatdsi  feladatot (adomegaéllapitas, nyilvantartds, behajtas.)
Kozremiikodik az adok modjara behajtando koztartozadsok behajtasaban. Ellatja az ado
¢és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat. Végzi, illetve
kozremiikodik az adodellendrzésben.

5.3.10 A K&zds Onkormanyzati Hivatal személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellatasa.

5.3.11 A helyi 6nkormanyzati informatikai rendszer kialakitasa, miikodtetése.

5.3.12 A K&z6s Onkormanyzati Hivatal belsé torvényességi ellendrzésében vald kdzremiikodés

— a Belsd ellendrrel egyiittmiikddve.

lgazgatasi iroda:

5.4.1

54.2

543

5.4.4

545

5.4.6

5.4.7

5438

5.4.9

5.4.10

Kozremiikodik az Onkormanyzat egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi feladatai
ellatasaban.

Kozremiikodik a Képviseld-testiilet, illetve atruhdzott hataskorben a Szocidlis és
Egészségiigyi Bizottsdg és a Polgarmester valamint a Jegyzd hataskorébe utalt szocialis
segélyekkel, timogatasokkal kapcsolatos hatosagi ligyek intézésében.

Végzi az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik hazassagkotéskor

Megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését

Elvégzi a mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajtd, kozjegyzo,
renddrség stb. altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdetményi kozzétételét.

Ellatja a fiatalok életkezdési tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a beérkez6 kiildemények, iratok iktatasat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
alapjan.

Elvégzi a beiktatott iratok selejtezésével, kézi és kozponti irattdrozasdval kapcsolatos
feladatokat.

Tajékoztatja a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sziileit, a gyermekeket megilletd
kedvezményekrdl

Szervezi és dontésre el6késziti a Bursa Hungarica Fels8oktatdsi Onkorméanyzati Osztondij

¢s a Fels6fokt Oktatasi Intézményben tanuldk lakhatasi tdmogatisa irant benyujtott
palyazatokat.
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5.5

5.4.11

5.4.12

5.4.13

5.4.14

5.4.15

5.4.16

5.4.17

Részt vesz az intézményvezetdi palyazatok eldkészitésében.

Jovéhagyasra elOkésziti az intézmények alapitd okiratat, beterjeszti és torvényességi
szempontbol feliilvizsgélja az intézmények szervezési és miikddési szabalyzatat, szakmai
programjat, valamint a hazirendjét.

Eldkésziti az onkormanyzat oktatassal-neveléssel, kultaraval 6sszefliggd dontéseit.

Kozremiikodik az intézmények 1étesitésével, megsziintetésével, milkodtetésével
kapcsolatos agazati hatosagi, fenntartoi feladatok ellatasaban.

Ellatja a tankotelesek nyilvantartdsaval és a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kozremiikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informacids rendszer 1étrehozasdhoz
¢s mitkodtetéséhez sziikséges adatok, informacidk gyiijtésében, feldolgozasaban.

Eljar esélyegyenldségi tigyekben, elkésziti az Onkormanyzat esélyegyenldségi tervét,
gondoskodik annak végrehajtasarol.

Kirendeltség:

A Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ- ben szabélyozott feladatait — Ecsegfalva kozségre
vonatkozoan értelemszeriien — a Kirendeltség latja el. Ecsegfalva vonatkozasaban azon
feladatokat, amely elvégzésére a Kirendeltségen a szakemberallomany nem biztositott a Jegyzd
irdnyitasaval, a szakmai felkésziiltséget figyelembe vevé munkamegosztds alapjan, a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Dévavanyai székhelyén foglalkoztatott szakemberek végzik a
telepiilések kozotti megallapodas alapjan.

6.1

6.

Miikodési szabalyok

A Koézds Onkormanyzati Hivatal engedélyezett 1étszamat — a belsd struktirara, az
ellatand6 feladat nagysagara, jellegére stb. — a Képviselo-testiiletek évente, a kozos
onkormanyzati hivatal koltségvetésében hagyjak jova.

6.1.1 A munkavégzéshez sziikséges technikai feltételek rendelkezésre allasat a Jegyzonek kell

biztositania. Ugyanakkor a koztisztviseloknek gondoskodniuk kell az iizemeltetés soran a
folyamatos allagvédelemrdl, a karbantartas megtorténtérol, az iizemkészségérol stb.

6.2 A kiadmanvyozas rendje:

6.2.1

6.2.2

A Jegyzd hataskorébe tartozo tligyekben a kiadmanyozas rendjét kiilon szabdlyzat
tartalmazza.

Ezen tal a koztisztviselok munkakdri leirdsdban is indokolt rdgziteni, ha a kiadmanyozas
gyakorlasara a koztisztvisel6t feljogositottak.
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6.3

6.4

6.5

7.1

Bélyegzok hasznalata:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal allami cimerrel ellatott, szamozott kdrbélyegzdjét csak a
bélyegzok nyilvantartdsaban szerepld, ott felelésként megjelolt személyek hasznalhatjak,
akik feleldsek a bélyegzok rendeltetésszerii hasznalataért és megdrzéséért.

Az Onkorményzati cimerrel ellatott bélyegz0 hasznalatanak szabdlyait kiilon
onkormanyzati rendelet tartalmazza.

A hasznalatban 1év6 bélyegzokrol a Kozos Onkorményzati Hivatal pénztarosa kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznélaton
kiviili bélyegzdk szabalyszerli — jegyzOkonyv szerinti — megsemmisitésérol.

Ha hasznalatban 1év6 bélyegzd vész el, vagy semmisil meg, ugy ezt a tényt a
koztisztviselének haladéktalanul be kell jelentenie a Jegyzd felé, aki ennek alapjan az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrol jegyzokonyvet vesz fel, majd a legrovidebb idon
beliil a bélyegz6 érvénytelenitése érdekében orszagos napilapban hirdetményt tesz kozzé,
illetve gondoskodik arr6l, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek
tudomast a bejelentett tényrol.

Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoinak énkormanyzati (hivatali) és sajat tulajdonu
gépkocsi hasznalatara a Polgarmester és a Jegyz6 — az lizembentarto szerv vezetdjével
egyiittesen — errdl kiadott rendelkezése az iranyado.

Helyettesités rendje:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

A Jegyz6t akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az igazgatési irodavezetd helyettesiti.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoéit a munkakori leirasukban megnevezett, vagy
esetenként a Jegyzd altal megbizott dolgozd helyettesiti.

A jogviszony megsziinése, vagy a munkakOr megvaltozésa esetén a Jegyzd esetében a
Polgarmester, mig irodavezetdk, kirendeltségi dolgozok esetében a Jegyzd, az egyéb
koztisztviselok esetében az érintett irodavezetd koteles gondoskodni a munkakor
jegyzokonyvben rogzitett atadas-atvételérdl.

7.

Belso ellendrzés

A belso ellendrzés kiilsos szolgaltatd céggel kotott megallapodas keretében valdsul meg.

7.11

7.1.2

A belsé ellendr segiti a vezetd beosztasu dolgozok tevékenységét, a vezetdi tevékenység
részeként folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzést.

Megbizasa alapjan elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést, valamint koltségvetési
ellendrzést.
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8.1

7.1.3

714

7.15

7.1.6

7.1.7

7.1.11

Ellendriznie ¢és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatdsanak 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 foglalkoztatdsanak, az alloeszkozok optimalis
kihasznalasanak, fenntartasanak ¢&s fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre allo
eréforrasok hatékony felhasznalésat.

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

onkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét, rendjét és hatékonysagat.

Megbizasa esetén feliigyeleti ellenérzésként végzi az onkormanyzat intézményben folyd
gazdalkodas ellendrzését.

Az ellendrzés rendjét a Belsd Ellendrzési Kézikonyv rogziti, s az ellendrzések megtartasara
— dontéen — éves ellendrzési terv alapjan kertil sor.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

8.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:

8.1.1

8.1.2

8.1.3

A gazdalkoddas modjanak megszervezésének modja szerint: Onalléan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellatasa:

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete,
a Gazdalkodasi iroda latja el. A Gazdalkodasi iroda, mint gazdasagi szervezet
gazdalkodassal oOsszefiiggd feladatainak elldtdsara a gazdasagi tigyrend ¢és kiilon
szabalyzatok vonatkoznak.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly ellatja a Kozds Onkormanyzati Hivatal-hoz rendelt
onalldéan gazdalkodo koltségvetési szervek.

8.1.31 A Ko6zos Onkorményzati Hivatal az elSiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsadg szempontjabol: teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

8.1.3.2 A Kozds Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolgalo
feltételekrdl az alapitd, fenntartd szerv: Dévavanya Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete és Ecsegfalva Kozség Onkorményzatianak Képviseld-
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8.2

8.3

8.4

testiilete gondoskodik. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkorményzat tulajdonaban 1€vo6 feladatvégzéshez sziikséges eszkdzoket.

Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés:

8.2.1

Ingatlanvagyon:

8.2.1.1 Az Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl szolo
rendeletben a  torzsvagyon  korében  elkiilonitett  ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.

8.2.1.2 A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az
Onkorméanyzat vagyonrendeletében foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni.

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

8.2.2 Ingodvagyon:

8.2.2.1 A Koézdés Onkorményzati Hivatal-t a koényvviteli nyilvantartasban,
valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingd vagyontargyak
tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

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

Koltségvetés, koltséavetési eldiranyzatok:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magéba foglalja a K6zds Onkorményzati
Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a jovahagyott koltségvetési elSiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az 4llamhaztartési torvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az
onkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtdsa, beszdmolasara vonatkozdan a
szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

8.3.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok az
onkorményzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a képviseld-
testiiletnek a rendelet végrehajtasahoz kapcsolddd hatdrozatokban keriilnek
rogzitésre.

Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

8.4.1

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a létszam és személyi juttatasok eldiranyzatival a
l1étszam- és illetmény eldirdnyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.4.2 A Ilétszdm- ¢és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti jogszabalyokban, a kozos
onkormanyzati hivatal elfogadott koltségvetésében és a kozds Onkormdnyzati hivatal
l1étrehozasara kotott megallapodasban foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

8.5.1 A szabalyozas jogi eszkozei:

8.5.1.1 A kozponti jogi szabalyozis mellett a Kozés Onkorményzati Hivatal
SZMSZ-e és az ahhoz kapcsolddo szabalyzatok, munkakori leirdsok, eseti
rendelkezések.

8.5.1.2 A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités

rendjét az erre vonatkozo kiilon Szabalyzatok hatdrozzak meg,.

Feleldsségi szabalyok:

8.6.1 Az Aht-ban és az Avr-ben meghatarozott 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 jogosultsdgok
gyakorlasara a Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ, a kdzds onkormédnyzati hivatal
szabalyzataiban meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, ill.
esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rdgzitettek szerint
gyakorolhatok.

8.7.2 A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza. A gazdasagi feladatkorok részletes
leirasat gazdasagi iigyrend tartalmazza. A munkakéri leirdsok a Ko6zds Onkormdanyzati
Hivatal SZMSZ egyéb dokumentumai k6z¢ tartoznak.

A koltségvetési szerv vezetOjének feleldssége:

8.8.1 A gazdalkodas szabalyszerliségéért a polgarmester a felelds. (Motv.)
8.8.2 Az Aht. szabalyozasa értelmében a koltségvetési szerv vezetbje felelds
az alapit6  okiratban  foglalt tevékenységek  jogszabadlyban  meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Ellendrzés rendje:

8.9.1 Az ellendrzési rendszer magaba foglalja a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert, a
folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzést (FEUVE), valamint a belsé ellendrzést
¢s a testiileti/pénziigyi bizottsag ellendrzést.
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8.10

8.11

8.9.2 Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

a Kozos Onkorményzati Hivatal vezetdje, ill. a gazdalkodasért felelds szervezeti egység
altal folytatott elsd szintli pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer. A pénziigyi irdnyitasi
¢s ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiség, a
szabalyozottsag ¢s megbizhaté gazdalkodas elveivel, az eszkdzokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
a folyamatba ¢épitett, eldzetes ¢és utodlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
Osszehangolasara vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra kertiljenek.

A FEUVE rendszer szabalyozasa:

8.10.1 A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal vezetdje - a pénziigyminiszter ajanldsanak, modszertani
Gtmutatéjanak a figyelembe vételével — a K6zos Onkorméanyzati Hivatal gazdalkod4sdnak
folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel alakitja ki,
miikddteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.10.2 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljarasokat, belsé szabalyzatokat, amelyek
alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasdgos, 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 el6idézd okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi
megalapozottsagat, ellendrizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend ¢€s a
bizonylati fegyelem érvényesitését.

A Pénziigyi Bizottsdg vizsgalati megallapitasait a képviseld-testiilettel haladéktalanul kozli. Ha a
képviseld-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal nem ért egyet, a vizsgalati jegyz6konyvet az
észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami Szamvevészéknek.

V.

Zaro rendelkezések

Ezen Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezetei és Miikddési Szabalyzat — a Képviseld-testiiletek
jovahagyasat kovetden — 2014. julius __ -jén Iép hatalyba.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a 4/2011. (l. 27.)
onkormanyzati hatarozattal elfogadott napjan hatalyba Iéptetett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

2014. jinius .......
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Valanszki Robert Kovacs Maria
polgarmester polgarmester

Balogh Csilla
jegyzb

ZARADEK:

A Dévavanyai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatat Dévavanya Viros

anormdnyzat Képviselo-testiilete .../2014. (........ ) onkormanyzati hatarozataval, Ecsegfalva Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete .../2014. (.......) dnkormadnyzati hatarozatdval jovihagyta.
Balogh Csilla
Jegyz8
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A Dévavanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. melléklete

Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséggel érintett munkakorok:

1)) Jegyzb 2¢év

2.) Miiszaki irodavezetd 1év
(kozbeszerzési eljaras)

3.) Gazdalkodasi irodavezetd 2 év
4.) Igazgatasi irodavezetd 5¢év

5.) Anyakdnyvvezetd 5¢év
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A Dévavanyai K6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. melléklete
A képzettségi potlékra jogositéo munkakorok:

1.) fékonyveld

2.) konyveld

3.) szocialis ligyintézo
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