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DEVAVANYAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Dévavanya Viaros Onkorményzatanak Képvisel-testiilete és Ecsegfalva Kozség Onkormdanyzatanak
Képviseld-testiilete (a tovabbiakban Onkorméanyzatok) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold
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 allamhaztartds mikodési rendjérél szold tobbszor modositott
368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra —
Dévavanyai Kézos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Kozos
Onkormanyzati Hivatal SZMSZ) a kdvetkezOk 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, Hosok tere 1.
1.3  Kirendeltsége: 5515 Ecsegfalva, F6é 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 OnkormanyzatanakKépviseld-testiilete
Ecsegfalva Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
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2.5.1

2.5.2

2.6.

2.7.

2.8.

2.9

2.10

2.11

2.12

Alapitas id6pontja: 2013. marcius 1.

Alapit6 okirat szama: Dévavanya Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiiletének
45/2013. (11.20.) szamu hatarozata
Ecsegfalva Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletének
19/2013 (11.21.) szamt hatarozata

Dévavanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogszabdlyban meghatarozott kdzfeladata:

A Dévavanyai K6zos Onkormanyzati Hivatala a 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

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

Szakmai alaptevékenysége:

Ellatja az alapitd dnkorméanyzatok mitkddésével, valamint az dllamigazgatési ligyek dontésre vald
elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatdsagi feladatokat,
amelyek jogszabdlyok Ecsegfalva Kozség, valamint Dévavanya Varos hataskorébe utalnak.
Tovabba ellatja a nemzetiségiek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatarozott
feladatokat.

Ellatia a Dévavinya Altaldnos Miivelédési Kozpontnak, mint gazdalkoddsi szervezettel nem
rendelkezo kozmiivelodési feladatokat ellato kéltségvetési szervnek a gazdalkodassal kapcsolatos

feladatait. 1

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanyzati funkcio6 szerinti megjeldlése:

részletes felsorolast a Dévavanyai Kozés Onkormdnyzati Hivatal Alapité Okirata tartalmazza.
A véllalkozasi tevékenysége: Vallalkozési tevékenységet nem végez.

Koltségvetési szerv torzskonyvi
nyilvantartdsi szama: 812104

Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
K&H 10402142-49564855-56551356

Feladatellatasat

szolgal6 vagyona: Onkormanyzati térzsvagyon. A vagyon feletti rendelkezé:
Dévavanya Varos Képviselo-testiilete, a Kirendeltséget
érintéen Ecsegfalva Kozség Képvisel6-testiilete

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

2.14

bevételek.

A Kozés Onkorményzati Hivatal engedélyezett létszamat a KépviselS-testiilet évente, a
koltségvetésrol szolo rendeletében hatdrozza meg.

12 Mobdositotta: Dévavinya Varos Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének 100/2015. (II1.26.) Dv.Kt. szamii és Ecsegfalva Kozség Onkormdnyzat Képviseld-
testiiletének 16/2015. (I111.27.) Kt. szamu hatarozata.. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétol.
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2.15 Hivatalos korbélyegzdinek szovege:
- Dévavanyai K6z6s Onkorményzati Hivatal — kozépen az allami cimer
- Dévavanyai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje — kdzépen az allami cimer
3.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa és vezetése

3.1 A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyitdsa:

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal-t a Polgarmester (Ecsegfalvan miikddd Kirendeltség esetében
Ecsegfalva Ko6zség Polgarmestere, (a tovabbiakban: Polgarmester) — mint az Onkormanyzat egész
mikodéséért, a gazdalkodas szabalyszertiségért felelds vezetd — a Képviselo-testiilet dontései szerint és
sajat Onkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja. E feladatkérében 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 iranyitasi jogositvanyai illetik meg. Az

Alpolgarmester a Polgdrmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

3.2.1 A Hivatal vezetése:

Az oOnkormanyzat kozigazgatdsi-szakmai vezetdje a JegyzO0. A Hivatalt a Jegyzé vezeti, és ennek
keretében kiadja a K6zos Onkorményzati Hivatal dolgozoinak a konkrét munkaszervezési utasitasokat,
feladatokat, ellendrzi azok teljesitését.

Alapvetd feladatai kozé tartozik a testiileti szervek tiléseinek eldkészitése, az eldterjesztések szakmai
megalapozédsa, valamint az {ilések lebonyolitdsa, a hatdrozatok meghozatala ¢és végrehajtisa sordn a
torvényesség megtartasa.

Ennek soran az Motv. 81. §-ban, valamint a Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint jar el — figyelemmel a kozponti jogszabalyokban, a helyi Onkormanyzati
rendeletekben meghatarozottakra. Ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozos
Onkorményzati ~ Hivatal  koztisztviseldi  tekintetében. Az  egyéb  munkaltatéi  jogokat
(Teljesitménykovetelmények meghatarozasa, teljesitményértékelés és mindsités, stb.) a beosztott
dolgozokkal kapcsolatban az irodavezet6k bevonasaval gyakorolja. A kinevezéshez, vezeti
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz — a Polgadrmester kiilon
irasbeli intézkedésében meghatarozott korben — a Polgadrmester egyetértése sziikséges.

3.2.2 A Jegyz0 feladatai kiilondsen:
a) Gondoskodik a jogszabalyok és a szakmai kovetelmények érvényesiilésér6l, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.

b) Meghatarozza a Kozds Onkormdnyzati Hivatal szervezeti felépitését és miikddésének fébb
szabdlyait, a feladatok ellatasahoz sziikséges vezet6i, ligyintézdi, tligykezeldi és fizikai
alkalmazotti munkakoroket, érvényesiti a kozigazgatas korszertsitésének kovetelményeit.

¢) Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, gondoskodik a miikodés
személyi és targyi feltételeirdl.

d) Evente mind a két képvisel6-testiiletnek értékeli a hivatali munkat irasos beszamolé formajaban.



e) Meghatarozza az aljegyzé ~, irodavezetok és a kozvetlen iranyitasa ala tartozd személyek
teljesitménykovetelményeit, gondoskodik azok teljesitményértékelésérdl és mindsitésérdl.

f) Az orszaggyllési, eurdpai parlamenti, onkormanyzati polgarmester és képviseli valasztasi
feladatok ellatasa, a népszavazasi iigyek intézése.

4 .. .
3.2.3 A Jegyz6 munkaltatoi jogai:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Gyakorolja a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott jogait.
Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi valamint a kartéritési feleldsségre vonds jogat.

Dont az irodavezetdi jogallasu koztisztviselok vezetdi kinevezésérdl, a polgarmester irasbeli
hozzajarulasaval.

Az dnkorményzat informatikai biztonsagi feleldsének kijeldlése.

Dont a Kozés Onkormanyzati Hivatal nevében tanulmanyi szerzédés megkotésérél,
engedélyezi a koztisztviselok szabadsagat.

Dont — minden koztisztviselére vonatkozoan — a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol.

A Jegyz0 a hataskorébe tartozod egyes munkaltatol jogkorok gyakorlasat az irodavezetokre
atruhazhatja.

A Jegyz6 gondoskodik az dnkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

5 N , . , .
3.2.4 A Jegyz6 onkormanyzati munkaval kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)

d)

9)

Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiiletek és a bizottsagok iilésein.

Jelzi a képviselo-testiileteknek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmestereknek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalyseértd.

Téjékoztatja a Képviselo-testiileteket, a Polgarmestereket, és a bizottsagokat az dnkormanyzat
munkajat érintd jogszabalyvaltozasokrol.

Irdnyitja a nemzetiségi onkormanyzat mitkodésébol fakado feladatainak elvégzését. Koteles
részt venni a nemzetiségi dnkormanyzat iilésein.

Biztositja a munkavégzés személyi ¢és technikai feltételeinek megteremtését, ehhez
gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének megvalosulasarol, a targyi, és
egyéb technikai feltételek korszeriisitésérdl. Jovahagyja az éves tovabbképzési tervet,
gondoskodik annak megvalosulasarol.

Biztositia a Kozds Onkormanyzati Hivatal munkavégzésére vonatkozd jogszabalyok,
szabalyzatok, intézkedések elkészitését és betartasat.

Jogszabalyban megallapitott hatosagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

2 Médositotta: Dévavanya Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 100/2015. (II1.26.) Dv.Kt. szamii és Ecsegfalva Kozség Onkormdnyzat
Keépviseld-testiiletének 16/2015. (111.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétol.



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

i) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal muikodésének és gazdalkodasanak eredményessége
érdekében miikodteti a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.

J) Gondoskodik a Képvisel6-testiiletek és a bizottsagok elé kertiil6 eldterjesztések elokészitésérol.

k) Ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és tligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat.

I) Gondoskodik a testiileti és bizottsagi tilések jegyzOkonyvének elkészitésérol.

m) Szakmailag feliigyeli az irodak miikodését, biztositja az azok kozotti informacidaramlast,
kapcsolattartast €s tajékoztatast, és kozvetleniil irdnyitja a Szervezési irodat.

n) Feliigyeli a helyi 6nkormanyzati rendeletek és szabalyzatok megszerkesztését.

0) Gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésér6l és az alkalmazas érdekében vald
kozzétételérdl, a megalkotott rendeletnek a Kormanyhivatal részére valé megkiildésérol.

p) Kozremiikodik az egyedi hatosagi tigyek, testiileti igyek és az onkormanyzati intézményeknél
tartando torvényességi vizsgalatokban.

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

r) A képviselok ilyen iranyt kérése estén biztositja a kért hatalyos jogszabalyokat.
S) Az el6terjesztések elkészitésének koordinalasa, torvényességi ellendrzésének elvégzése.
t) Az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasara, valamint a testiileti

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

3.3 Az Aljegyzo: 0
a) Eldsegiti a jegyzdi feladatok ellatasat, és sziikség esetén helyettesiti a Jegyzot.

b) Gondoskodik a Képvisel-testiilet és a bizottsagok elé keriil6 elGterjesztések elékészitésérdl.

C) Ellatja a testiilet, a bizottsdgok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat.
d) Gondoskodik a testiileti és bizottsdagi iilések jegyzokonyvének elkészitésérdl.

e) Szakmailag feliigyeli és iranyitja az Igazgatdsi Irodat.

f) Kozremiikodik a helyi onkormdnyzati rendeletek és szabalyzatok megszerkesztésében.

6 Megdllapitotta: Dévavinya Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 100/2015. (I11.26.) Dv.Kt. szamii és Ecsegfalva Kozség Onkormdnyzat Képvisel6-
testiiletének 16/2015. (I11.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétol.



g) Feliigyeli a megalkotott rendeletek kihirdetését és az alkalmazas érdekében valo kozzétételérdl,
a megalkotott rendeletnek a Kormanyhivatal részére valo megkiildésérol.

h) Kozremiikodik az egyedi hatdsdagi tigyek, testiileti tigyek és az dnkormdnyzati intézményeknél
tartando torvenyességi vizsgalatokon.

1) Felhivia a koztisztviseldk figyelmét azokra a jogszabdlyi valtozdsokra, amelyek a hivatali
tigyintézéshez és a Képviselo-testiilet munkajahoz sziikséges.

1) A képviseldk ilyen iranyu kérése estén biztositja a kért hatdlyos jogszabalyokat.
K) Nyilvantartia a telepiilésen miikodé civil és mas tarsadalmi szervezddéseket, azok képviseldit,
valamint azokat a tarsasdagokat, tarsulasok alapito okiratait, amelyekben az onkormanyzat

kozremiikodik.

1) Elldtja a Jegyz6 dltal datruhdzott egyes jegyzdi hatdaskorbe tartozo feladatokat.

7
3.4 ' Irodavezeto:

3.5

3.6

a) Az irodavezetd gondoskodik az irodahoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

b) Felel6s az irodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok szakszert,
torvényes ellatasaért és az eredményes munkaért.

C) Meghatarozza és ellendrzi az irodan dolgozok munkajat.

d) Részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol.

e) Javaslatot tesz az iroda megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara.

f) Egyiittmiikodik a K6zés Onkormanyzati Hivatal tobbi szervezeti egységének vezetdivel.

g) Gondoskodik az iroda feladat- és hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos képviselé-testiileti
¢s bizottsagi eldterjesztések elkészitésérdl, szakmai munkaban torténd segitségnyujtasrol

h) Gondoskodik az ligyfélfogadas folyamatossagarol az tigyfélszolgalati idoben.

i) Ellatja a Polgarmester és a Jegyz6 altal ra bizott egyéb feladatokat.

Ugyintézé:

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

b) Eljar mindazon tigyekben, amellyel a felettese megbizza.

Ugykezeld:
Az tgykezeld elldtja a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a felettese altal

meghatarozott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével és a jogszabalyok
betartdsaval, elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

™ Médositotta: Dévavénya Varos Onkormadnyzat Képvisel6-testiiletének 100/2015. (II1.26.) Dv.Kt. szami és Ecsegfalva Kozség Onkormdnyzat Képvisel6-
testiiletének 16/2015. (I11.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatdalyos 2015. aprilis 1-jétdl..
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.
A Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezete

4.

A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése 10
4.1

Polgarmester Polgarmester

Dévavanya \ / Ecsegfalva

Jegyzo
. . I
Ecsegfalvi Kirendeltség
- 116 igazgatasi ligyintéz6
- 116 adéiigyi iigyintézo,
anyakonyvvezetd
- 1 f6 pénziigyi iigyintézé
Aljegyzo - 1 {6 pénziigyi iigyintézé, pénztaros
|

Igazgatasi és Szervezési Iroda Gazdalkodasi Iroda Miiszaki Iroda

- 116 személyiigyi iigyintézo - 116 irodavezeto - 1 f6 irodavezet6

- 16 anyakonyvvezetd, - 1 f6 fokonyvel - 1 f6 varosiizemeltetési, miiszaki iigyintézo

igazgatasi ligyintézo - 1 6 kényvelo - 1 6 kereskedelmi, mezoégazdasagi iigyintézo

- 116 igazgatasi, szocialis ligyintézé - 1 f6 pénziigyi iligyintézo, - 1 f6 kornyezetvédelmi, miiszaki iligyintézo

- 116 szocialis iigyintéz6 - 1 f6 adoiigyi iligyintézo - 1 6 miiszaki iigyintéz6

- 116 szocialis iigyintéz6 - 1 f6 adoiigyi iligyintézo, - 2 f6 palyazatiré referens

- 16 informatikus adéiigyi konyvelo

- 116 iigykezel6 - 1 f6 pénztaros

- 116 iktato

10 . .
Modositotta: Dévavanya Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 100/2015. (111.26.) Dv.Kt. szamu és Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 16/2015. (111.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatdalyos 2015.
aprilis 1-jétol.



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

4.2

4.3

4.4

4.5

A koz06s dnkorményzati hivatal szervezeti tagolodésaval kapcsolatos altalanos rendelkezések:

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

422 A kozoés onkormanyzati hivatal Ecsegfalva Kozségben allando jelleggel kirendeltséget
miukodtet az onkormanyzati, gazdalkodasi és igazgatasi munka folyamatos ellatdsdhoz és
az lgyfélfogadas biztositasahoz.

4.2.3 A kirendeltségen biztositani sziikséges az ligyfélforgalommal jaré iigytipusok teljes koru
ellatasat.

A koOz0s 6nkormanyzati hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje
a) Munkarend:

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

Az Ecsegfalvi Kirendeltségen:
hétfotsl és kedden 7% — 16
szerdén és csiitortokon 82 —
pénteken 8% — 13% — ig.

I~ "

b) Ugyfélfogadas:

A Dévavanyai Székhelyen:

hétfétol 82— 1130 129 1630 g

kedden 8% — 113 _ jg.

szerdén és csiitortokon nincs ugyfelfogadas
pénteken g0 _11%0 1090 _

Az Ecsegfalvi Kirendeltségen:
hétfoto] és kedden 72° — 122 — ig.
szerdan 8% — 163 — ig.
cslitortokon nincs ligyfélfogadas
pénteken 8% — 129 _jg.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacié:

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 egyfitt.

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

4.4.3 Az egyeztetés kozvetleniil vagy szabalyzatok-utasitdsok alapjan torténik.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal képviselete:




45.1

45.2

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal képviseletét a Jegyz6, akaddlyoztatasa esetén az aljegyzd
latja el. Eseti képviselettel a K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozojat a jegyzo illetve

tartos akadalyoztatas esetén az aljegyz6 is megbizhatja.

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 jogkor gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos
feladatokban.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

4.6 A Kozos Onkormanyzati Hivatal altalanos feladatai:

46.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

A Koézds Onkormanyzati Hivatal el6segiti a Képviselé-testiiletek, a Polgarmesterek,
Alpolgarmesterek, nemzetiségi Onkormanyzat, a bizottsagok, valamint a Jegyzd
munkéjanak eredményességét.

A Kozds Onkorményzati Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd és
szolgaltatd tevékenységet folytat a varos lakossaga érdekében. A képviseld-testiiletek, a
Polgarmesterek, Alpolgarmesterek, nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a bizottsagok
miikodésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasaban kozremuiikodik.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi szakmailag eldkészitik a testiileti
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelettervezeteket.

Segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését. Dontésre
elokészitik a Polgarmesterek hatdsagi, onkormanyzati és vezetéi feladata ellatasahoz
kapcsolddo iigyeket, szervezik azok végrehajtasat. Ellatjak az onkormdanyzat tulajdonosi
részvételével milkodé gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban a tulajdonosi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos dontés-elokészitési, végrehajtas-szervezési feladatokat.

Honvédelmi igazgatasi ligyekben kozremiikodik a Polgarmestereknek és a Jegyzonek a
torvényekben ¢és d4gazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek

ellatasaban.

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

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal iigyintézdje torvény, vagy kormanyrendelet 4ltal
meghatarozott feladatot sajat hataskdrben 14t el.

5.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységekre bontott feladatai

51 Ieazgatdsi és Szervezési lroda:

5.1.1 Kozremiikodik az onkormanyzat egészségiigyi, szocidlis és gyermekvédelmi feladatai

ellatasaban.

11-12

Mbdositotta: Dévavinya Véros Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének  100/2015. (IIL.26.) Dv.Kt. szamii és Ecsegfalva Kozség Onkormdnyzat
Keépviseld-testiiletének 16/2015. (111.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétol.

10



5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.15

5.1.6

5.1.7

5138

5.1.9

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

5.1.16

5.1.17

5.1.18

5.1.19

Kozremiikodik a Képviselo-testiilet, illetve dtruhdzott hataskérben a Szocidlis és
Egészségiigyi Bizottsag és a Polgarmester valamint a Jegyzé hataskorébe utalt szocialis
segélyekkel, tamogatasokkal kapcsolatos hatosagi iigyek intézésében.

Vegzi az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat, kézremiikodik hazassagkotéskor
Megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését
Ellatja a fiatalok életkezdési tamogatdasaval kapcsolatos feladatokat.

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

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

Tajékoztatja a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sziileit, a gyermekeket megilleto
kedvezmeényekrol

Szervezi és dontésre elékésziti a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati Osztondij
¢s a Felsofoku Oktatasi Intézményben tanulok lakhatdsi tamogatdsa irant benyujtott
palyazatokat.

Részt vesz az intézményvezetdi pdlydzatok elokészitésében.

Jovahagyadsra eldkésziti az intézmények alapito okiratdt, beterjeszti és torvényességi
szempontbol feliilvizsgalja az intézmények szervezési és miikodeési szabalyzatat, szakmai
programjat, valamint a hdzirendjét.

Elokésziti az 6nkormanyzat oktatdssal-neveléssel, kulturaval osszefiiggd dontéseit.

Kozremiikodik az intézmények létesitésével, megsziintetésével, mitkodtetésével kapcsolatos
dgazati hatosagi, fenntartoi feladatok ellatasaban.

Ellatja a tankotelesek nyilvantartasdaval és a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos
feladatokat.

Kozremiikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informdcios rendszer létrehozdsahoz
és miikodtetéséhez sziikséges adatok, informaciok gyiijtésében, feldolgozasaban.

Eljar esélyegyenloségi tigyekben, elkésziti az onkormanyzat esélyegyenloségi tervét,
gondoskodik annak végrehajtasarol.

Elvégzi a mas koézigazgatasi szerv, birosag, iigyészség, birdsagi végrehajto, kozjegyzo,
rendorség stb. altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdetményi kozzétételét.

A testiileti szervek (képviselo-testiilet, onkormadnyzati  bizottsagok), nemzetiségi
onkormanyzat miikodeésével és egyéb forumok (varospolitikai forum, kozmeghallgatas stb.)
rendezésével Osszefiiggo jogi és szervezeési feladatok ellatasa. A jegyzokonyvek elkészitése
és a kormanyhivatal részére torténo megkiildése.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléeseinek elokészitése.
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5.1.20 A testiileti szervek meghivoi, elGterjesztései és dontései (rendeletek, hatdarozatok) érintettek
felé torténd tovabbitasa.

5.1.21 Az onkormanyzat rendeletei, testiileti szervek hatarozatai nyilvantartdasa, végrehajtasuk
figyelemmel kisérése, az arrol valo beszamolo elkészitése.

5.1.22 Az onkormanyzat rendeleteinek kihirdetésérol valo gondoskodas és a rendeletek Nemzeti
Jogszabalytdarba valo feltoltése.

5.2.2 Miszaki Iroda:
5.2.2.1.FEllatja a jogszabaly alapjan az onkormanyzat (KépviselO-testiilet), a Polgarmester, a
Jegyz0, feladat-és hataskorébe tartozoé teriiletfejlesztési, kozlekedési, hirkozlési, viziigyi,
kommunalis, koztisztasagi, mezOgazdasagi, foldigyi, kereskedelmi, tlizvédelmi,
koztertilet-hasznalati, allategészségiigyi, kornyezetvédelmi hataskorbol adodo feladatot,
valamint ezen iligyek dontésre torténd érdemi eldkészitését, a meghatarozott feladatok
végrehajtasanak szervezését, ellendrzését.

5.2.2.2 JegyzOi hataskorben hatosagi feladatot végez (engedélyezés, nyilvantartas stb.).

5.2.2.3 Kozremiikodik a varos rendjének, koztisztasdganak biztositasaval, infrastruktirdjanak,
kommunalis ellatasanak fejlesztésével, lizemeltetésével, karbantartdsdval, a tervezések,
beruhazasok miszaki el6készitésével, ellendrzésével kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasaban.

5.2.2.4 Elldtja a varos lizemeltetésével, az azzal Osszefliggd kozmunka-tevékenység
szervezésével kapcsolatos feladatokat, s tevékenyen kozremiikodik az Onkormanyzati
vagyon hasznositasaval kapcsolatos szakmai munka végzésében, a vagyonkataszter
vezetésében.

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

5.2.2.6 Kapcsolatot tart a varos teriiletén miikod6é, az iroda profiljaba tartozo gazdalkodd
szervekkel, az onkormdnyzati tulajdonu, illetve a kotelezd Onkorményzati feladatok
ellatasaban részt vevo gazdasagi szervezetekkel.

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

5.2.2.8 Onkorményzati szinten Osszefogja a forrast teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
lehetéségek megismertetését, a palydzatok eldkészitését, benyujtasat, nyilvantartasat,
megvalositasat és elszamolasat, koordindlja a nemzetk6zi programokon beliili
témaorientalt palyazatok elokészitését.

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

5.2.2.10 Ellatja a kozosségi egyiittélés szabalyairdl szoldo onkormanyzati rendeletb6l adodo
hatdsagi feladatokat.
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5.2.2.11 Ellatja a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat.

5.2.2.12 Ellatja az épitésiigyi szolgaltatasi pont épitésiigyi szolgaltatasi feladdatait.

5.3 Gazdalkodasi Iroda:

53.1 Az oOnkormanyzati gazdalkodds terén ellatja az Onkormanyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, kiilonos tekintettel: az éves, illetve kozéptava
fejlesztéssel, felujitassal, miikodéssel dsszefliggd szakmai elemzési, tervezési, az iddben
torténd €s pontos gazdalkodasi, szamviteli, szamlakezelési, elszdmolasi és beszamolasi,
vagyongazdalkodasi, nyilvantartasi, valamint — a belsd ellendrrel egyiittmiikodve — a
pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatok végzésére.

5.3.2 Ennek keretében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi a nemzetiségi
Onkormanyzat, illetve az Onallban mikodo koltségvetési szervek gazdalkodaséaval
kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket.

5.3.3 Feladatkoriiket érintden a tobbi irodaval, az tligyintézokkel és az Onkormdnyzat
intézményével egyiittmiikodve Osszehangolja az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciodjanak, koltségvetésének, zarszamadasdnak készitését, rendszeresen elemzi és
figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznaldsokat, miikodési feltételeiket.

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

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

5.3.6 Kiemelt figyelmet fordit az dnkormanyzati vagyon nyilvantartasara, az dnkormanyzati
tulajdoni gazdasagi szervezetek gazdalkoddsara, a Képviselo-testiilet (vagy a
Polgarmester) 4ltal meghatarozott modon kozremiikodik az oOnkorményzat ezzel
Osszefiiggd tulajdonosi jogai gyakorlasadban.

.. 13 ..
5.3.7 Feladata a Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsag ~ tevékenységének szakteriilet szerinti
megfeleld segitése.

5.3.8 Kezdeményezden, tevékenyen kozremilkddik a helyi addpolitika kialakitdsdban és
végrehajtasaban.

5.3.9 Végzi az dnkormanyzati adohatosag (Jegyzo) feladatkorébe tartozd valamennyi addval
Osszefliggd  igazgatdsi  feladatot  (addmegallapitds, nyilvantartds, behajtas.)
Kozremiikddik az adok modjara behajtandd koztartozasok behajtdsaban. Ellatja az ad6
¢és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos hatdsagi feladatokat. Végzi, illetve
kozremiikddik az adoellendrzésben.

5.3.10. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal személyzeti, munkaiigyi feladatainak ellatasa.

5.3.11 A helyi 6nkorményzati informatikai rendszer kialakitasa, miikodtetése.

3 . . .
Moddostitotta: Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 100/2015. (111.26.) Dv.Kt. szamu és Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének 16/2015. (1I1.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétdl.
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5.4

5.51°

6.1

6.2.1.

6.3

5.3.12. A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd torvényességi ellendrzésében vald
kozremiikddés — a Belso ellendrrel egyiittmiikddve.

Kirendeltség:

A Kéz6s Onkormadnyzati Hivatal SIMSZ- ben szabdlyozott feladatait — Ecsegfalva kozségre
vonatkozoan értelemszeriien — a Kirendeltség latja el. Ecsegfalva vonatkozdsiban azon
feladatokat, amely elvégzésére a Kirendeltségen a szakemberallomany nem biztositott a Jegyzo
iranyitasaval, a szakmai felkésziiltséget figyelembe vevd munkamegosztas alapjan, a Kozos
Onkormanyzati Hivatal Dévavanyai székhelyén foglalkoztatott szakemberek végzik a telepiilések
kozotti megallapodas alapjan.

6.

Miikodési szabalyok

A Kozds Onkormanyzati Hivatal engedélyezett 1étszamat — a belsé strukturara, az ellatandd
feladat nagysagara, jellegére stb. — a Képvisel6-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 tizemeltetés soran a
folyamatos allagvédelemrdl, a karbantartas megtorténtérdl, az lizemkészségéral stb.

A kiadmanyozas rendje:
6.2.1 A Jegyz6 hataskorébe tartozd tigyekben a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat

tartalmazza.
16

6.2.2

BélyegzOk hasznalata:

6.3.1 A Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal dllami cimerrel elldtott, szamozott korbélyegzojét csak a
bélyegzOk nyilvantartdsaban szerepld, ott felelosként megjeldlt személyek hasznalhatjak,
akik feleldsek a bélyegzdk rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért.

6.3.2 Az Onkormanyzati cimerrel ellatott bélyegzd hasznalatdnak szabalyait kiilon
onkormdanyzati rendelet tartalmazza.

6.3.3 A hasznalatban 1évé bélyegzokrél a Kozds Onkormanyzati Hivatal pénztarosa kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton
kiviili bélyegzdk szabalyszerli — jegyzOkonyv szerinti — megsemmisitésérol.

6.3.4 Ha hasznalatban 1év0 bélyegzé vész el, vagy semmisill 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 kozzé,
illetve gondoskodik arrdl, hogy az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek
tudomast a bejelentett tényrol.

4 . .
Modositotta: Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviseli-testiiletének 100/2015. (I11.26.) Dv.Kt. szamu és Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 16/2015. (111.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétdl.

Hatalyon kiviil helyezte Dévavanya Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 100/2015. (II1.26.) Dv.Kt. szami hatdrozata. Hatdlytalan 2015.

aprilis 1-jétol.
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6.4 Gépkocsi-hasznalat:

6.4.1 A Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal dolgozéinak énkorményzati (hivatali) és sajat tulajdona
gépkocsi hasznalatara a Polgarmester és a Jegyz6 — az lizembentart6 szerv vezetdjével
egylittesen — errdl kiadott rendelkezése az iranyado.

6.5.  Helyettesités rendje:
6.5.1 A Jegyzot akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az aljegyzé’17 helyettesiti.

6.5.2 A Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozoit a munkakéri leirasukban megnevezett, vagy
esetenként a Jegyz0 altal megbizott dolgozé helyettesiti.

6.5.3 A jogviszony megsziinése, vagy a munkakoér megvaltozdasa esetén a Jegyzo esetében az
aljegyzo, mig aljegyzo, irodavezetok, kirendeltségi dolgozok esetében a Jegyzo, az egyéb
koztisztviselok esetében az érintett irodavezeto kételes gondoskodni a munkakor

ror

Jjegyzokonyvben rogzitett atadas-atvételérol. 18
7.
Belsé ellendrzés
7.1 A belso ellendrzés kiilsés szolgaltatod céggel kotott megallapodas keretében valosul meg.

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

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

7.1.3 Ellendriznie ¢és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatdsdnak hatékonysagat,
fejlesztésének tervszerliségét ¢és gazdasagossagat, a milkodés ¢és gazdalkodas
szervezettségét.

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

7.1.5 Ellendriznie ¢és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatdsanak, az alldeszk6zok optimalis
kihasznalasanak, fenntartisanak és fejlesztésének ellendrzésével a rendelkezésre 4llo
er6forrasok hatékony felhasznalésat.

7.1.6 Ellendriznie és értékelnie kell a jogszabalyok és mas altalanos érvényl rendelkezések, a
belsd szabalyzatok és utasitdsok megtartasat, a bizonylati-és okmanyfegyelem meglétét, az
onkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét, rendjét €s hatékonysagat.

7.1.7 Megbizéasa esetén feliigyeleti ellendrzésként végzi az Gnkormanyzat intézményben folyd
gazdalkodas ellendrzését.

7.1.11 Az ellen6rzés rendjét a Belso Ellendrzési Kézikonyv rogziti, s az ellendrzések megtartasara
— dontden — éves ellendrzési terv alapjan kertil sor.

17-18 . .
Modositotta: Dévavanya Varos Onkormdanyzat Képviselo-testiiletének 100/2015. (111.26.) Dv.Kt. szamu  és Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat

Képviseld-testiiletének 16/2015. (111.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétol.
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

8.
A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:
8.1  Akoltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:

8.1.1 A pénziigyi — gazdasdgi feladatokat a Kozos Onkormdnyzati Hivatal, mint 6nallo jogi személy
gazdasagi szervezete, a Gazdalkodasi Iroda latja el. A Gazdadlkodasi Iroda, mint gazdasagi
szervezet gazdalkodassal Osszefiiggd feladatainak ellatasara a gazdasagi tigyrend és kiilon

szabalyzatok vonatkoznak.

8.1.2. 4 Gazddlkodasi Iroda ellitja:

8.1.2.1. az alapité onkormanyzatok tekintetében a gazdadlkodassal, koltségvetés-
tervezéssel, az eldiranyzat-felhaszndlassal, a hataskérébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon  haszndlataval,  hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, analitikai nyilvantartdssal, konyvvezetéssel, szamlakezeléssel,
pénziigyi  informdcioszolgaltatassal Osszefiiggd feladatait. Gazdalkodasat a
hatadlyos jogszabalyok rendelkezései szerint, éves koltségvetés alapjan folytatja. A
kotelezoen ellatando feladatok soran keletkezé dijak beszedési rendjérol az
onkormanyzat altal kiadott szamviteli politika alapjan gondoskodik.

8.1.2.2.Dévavinya Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi és pénziigyi feladatait a
hatalyos Egyiittmiikodési Megallapoddsban foglaltak alapjan .

8.1.2.3.Dévavinya Altalinos Miikodési Kozpont, mint gazddlkodd szervezettel nem
rendelkezo jogilag 6nallo koltségvetési szerv gazdalkoddsi és pénziigyi feladatait a
kiilon kotott Munkamegosztasi Megallapodasban foglaltak alapjan.

8.1.3 A Gazdalkodasi Iroda ellitja a Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt onéalldan
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 Ko6zos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolgald
feltételekrdl az alapito, fenntartd szerv: Dévavanya Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete és Ecsegfalva Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-
testlilete gondoskodik. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges eszkdzoket.

8.2  Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés:
8.2.1 Ingatlanvagyon. Dévavinyai Kézos Onkormanyzati Hivatal ingatlanvagyonnal nem

rendelkezik.

19-21 . .
Modositotta: Dévavanya Varos Onkormdanyzat Képviselé-testiiletének 100/2015. (111.26.) Dv.Kt. szamu  és Ecsegfalva Kozség Onkormanyzat

Képviseld-testiiletének 16/2015. (111.27.) Kt. szamu hatarozata. Hatalyos 2015. aprilis 1-jétol.
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8.3

8.4

8.5

8.2.2

8.2.1.1.%
82122
8.2.13.%

Ing6vagyon:

8.2.2.1 A Koézds Onkormanyzati Hivatal-t a kényvviteli 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 gyakorlasara az dnkormanyzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

Az dnkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Kozos Onkormanyzati
Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a jovdhagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasra kiadott kormanyrendeletben, az
onkorményzati térvényben meghatirozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasa, beszamoldsara vonatkozdan a
szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

8.3.3.2 A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok az
onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a képviseld-
testliletnek a rendelet végrehajtasdhoz kapcsolodd hatarozatokban keriilnek
rogzitésre.

Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

8.4.1 A Kozds Onkormanyzati Hivatal a létszim és személyi juttatisok elSiranyzataval a

8.4.2

1étszam- és illetmény eldiranyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik.

A 1étszam- ¢és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 koézponti jogszabalyokban, a kozos
onkormanyzati hivatal elfogadott koltségvetésében és a kozds Onkormanyzati 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 szabdlyozds mellett a Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZMSZ-e ¢és az ahhoz kapcsolodo szabalyzatok, munkakori leirdsok, eseti
rendelkezések.

22-24

Hatdalyon kiviil helyezte Dévavanya Véros Onkormdanyzat Képvisel6-testiiletének 100/2015. (I11.26.) Dv.Kt. szamii és Ecsegfalva Kozség

Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 16/2015. (II1.27.) Kt. szamii hatdrozata. Hatdlytalan 2015. dprilis 1-jét6l.
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.5.1.2 A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités
rendjét az erre vonatkozo kiilon Szabélyzatok hatdrozzék meg,.

Feleldsségi szabalyok:

8.6.1

Az Aht-ban és az Avr-ben meghatirozott a koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggd
alapveto felel0sségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

8.7.1

8.7.2

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasdra a Koézds Onkormanyzati Hivatal SZMSZ, a kozos 6nkormdanyzati hivatal
szabalyzataiban meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, ill.
esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakdrének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza. A gazdasagi feladatkorok részletes
leirasat gazdasagi iigyrend tartalmazza. A munkakori leirasok a Kozds Onkorményzati
Hivatal SZMSZ egyéb dokumentumai k6zé tartoznak.

A koltségvetési szerv vezetOjének feleldssége:

8.8.1

8.8.2

A gazdalkodas szabalyszeriiségéért a polgarmester a felelés. (Motv.)

Az Aht. szabalyozasa értelmében a koltségvetési szerv vezetdje felelds
az alapitd  okiratban foglalt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

EllendOrzés rendje:

8.9.1

8.9.2

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.

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

a Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetdje, ill. a gazdalkoddsért felel8s szervezeti egység
altal folytatott els6 szintli pénziigyi iranyitési €s ellendrzési rendszer. A pénziigyi irdnyitasi
¢és ellendrzési rendszernek biztositani kell, hogy a koltségvetési szerv valamennyi,
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 0sszhangban legyen a szabalyszertiség, a
szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel, az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalésra,
a folyamatba épitett, elGzetes ¢€s utolagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara €s
Osszehangoldsara vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek.

8.10 A FEUVE rendszer szabdlyozasa:

8.10.1 A Ko6zos Onkorményzati Hivatal vezetdje - a pénziigyminiszter ajanlasanak, modszertani

Gtmutatdjanak a figyelembe vételével — a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak
folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolds) €s sajatossagaira tekintettel alakitja ki,
miikddteti és fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.
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8.10.2 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az, eljarasokat, belsé szabalyzatokat, amelyek
alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

8.11 Képviseld-testiileti (Pénziigyi Bizottsagi) 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 (vagyonnovekedés,- csokkenés)
alakulasat, értékeli az azt el6idézd okokat, vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi
megalapozottsagat, ellendrizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend ¢és a
bizonylati fegyelem érvényesitését.

A Pénziigyi Bizottsag vizsgalati megallapitasait a képviseld-testiilettel haladéktalanul kozli. Ha a
képviselO-testiilet a vizsgalati megallapitasokkal nem ért egyet, a vizsgalati jegyzokonyvet az
észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami Szamvevdszéknek.

V.

Zaro rendelkezések

Ezen Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezetei és Miikddési Szabdlyzat — a Képviseld-testiiletek
jovahagyasat kovetden — 2014. julius 1-jén 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a 4/2011.(1.27.)
onkormanyzati hatarozattal elfogadott napjan hatalyba Iéptetett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Dévavanya, 2014. jinius 26.

Valanszki Robert Kovacs Maria
polgarmester polgarmester
Balogh Csilla
jegyzd
ZARADEK:

A Dévavanyai Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Dévavanya Varos
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 199/2014.(V1.26.) énkormanyzati hatdrozataval, Ecsegfalva Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 34/2014.(V1.24.) 5Snkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.
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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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