DOMBRADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

jovahagyta Dombrad Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete 16/2014.(11.04.) énkorméanyzati
hatarozataval.

jovahagyta Ujdombrad Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete  13/2014.(11.04.)
Onkormanyzati hatarozataval.

jovahagyta Tiszakanyar Kozség  Onkorméanyzat  Képviselo-testilete  9/2014.(11.04.)
Onkormanyzati hatarozataval.

Hatalyos: 2014. februar 05.



1.

I. Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa, feladata, azonosité adatai
1. Kozés Onkormanyzati Hivatal feladata

Dombrad Varos, Ujdombrad, Tiszakanyar kozségek képviselé-testiiletei az
Onkorményzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara k6zos Onkormdnyzati hivatalt hozott 1étre. A hivatal
kozremiikodik az Onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

2. Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal, mint pénziigyi gazdalkodasi feladatokat ellatd
koltségvetési szerv, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, ellatja az
igazgatasi szervezet milkodtetéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi, jogi, szakmai,
tigyviteli, adminisztrativ feladatokat, valamint az dnkormanyzatok, és a hozzarendelt
koltségvetési intézmények vonatkozasdban a pénziigyi, gazdasagi feladatokat
egyarant.

II. A Kézos Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratinak kelte és szima:

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal alapité okiratait Dombrad Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete 2013. februar 28. napjan fogadott el a 16/2013.(I1.28.) dnkormanyzati
hatarozataval,

Ujdombrad Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 2013. marcius 1. napjan fogadott
el a 7/2013.(I11.01.) dnkorményzati hatarozataval,

Tiszakanyar Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 2013. februar 28. napjan fogadott
el a 19/2013.(I1.28.) 6nkormanyzati hatarozataval.

I1I. Az intézmény legfontosabb azonosité adatai:

a) az intézmény neve: Dombradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
b) az intémény székhelye, cime: 4492 Dombrad, Rakoczi ut 36.
c) az intézmény kirendeltsége (i): 4491 Ujdombrad, F6 ut 48.
4493 Tiszakanyar, Dombradi ut 37.
d) az alapit6 jog gyakorloja: Dombrad Varos Onkormanyzat

4492 Dombrad Rékdczi u. 36.
Ujdombrad Kozség Onkormanyzat
4491 Ujdombrad, Fé ut 48.
Tiszakanyar K6zség Onkormanyzat
4493 Tiszakanyar, Dombradi ut 37.

e) iranyitd szerv: Dombrad Véros Onkormanyzat
Képviseld-testiilete 4492 Dombrad,
Rakoczi ut 36.

f) az alapito okirat kelte, szama: 2013. marcius 1., 7/2013. (II1.1.),

16/2013. (11.28.), 19/2013. (I1.28.)

g) az alapitas éve: 2013.



h) az intézmény szakagazati besorolasa: 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége
1) az intézmény KSH azonosité szama: 15813279-8411-325-15

J) az intézmény torzsszama: 813277

k) az intézmény addszédma: 15813279-2-15

1) az intézmény koltségvetési elszamolasi szamla szama:11744003-15813279
m) az intézmény AFA alanyisaga: targyi adomentes

n) az intézmény miikodési teriilete: Dombrad Varos kozigazgatasi teriilete
Ujdombrad Kozség kdzigazgatasi teriilete
Tiszakanyar Kozség kozigazgatasi teriilete

0) az intézmény fenntartoja: Dombrad Varos Onkorményzata
Ujdombrad K6zség Onkormanyzata
Tiszakanyar Kozség Onkorméanyzata
p)az intézmény 4ltalanos feliigyeleti szerve: Dombrad Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete
q)torvényességi feliigyeleti szerve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

IV. Onkormanyzatok azonosité adatai

1. Dombrad Varos Onkormanyzat azonosit6 adatai

a) Onkormanyzat neve: Dombrad Varos Onkorményzat

b) Onkorményzat székhelye,cime: 4492 Dombrad, Rakodczi u. 36.

c) alapitas éve: 1990.

d) onkormanyzat KSH azonosit6 szama: 15731900-8411-321-15

e) Onkormanyzat torzsszama: 731904

f) Onkormanyzat ad6szama: 15731900-2-15

g) Onkormanyzat TB torzsszdma: 65-00003751

h) onkorményzat koltségvetési elszdmolasi szamla szama:11744003-15731900

i) 6nkormanyzat AFA alanyisaga: targyi adomentes

j) onkormdnyzat miikddési tertilete: Dombrad Varos kozigazgatasi teriilete

2. Ujdombrad Kozség Onkormanyzat azonosité adatai

a) Onkormanyzat neve: Ujdombrad Kozség Onkormanyzat
b) Onkorményzat székhelye,cime: 4491 Ujdombrad, Fé ut 48.

c) alapitas éve: 1990.

d) onkormanyzat KSH azonositd szama: 15336590-8411-321-15

e) Onkormanyzat torzsszama: 442967

f) Onkormanyzat adoszdma: 15442961-2-15

g) onkormanyzat TB torzsszama: 0194565211

h) onkormdanyzat koltségvetési elszamolasi szamla szama:11744003-15442961

i) onkormanyzat AFA alanyisaga: targyi adomentes

j) onkorményzat miikddési tertilete: Ujdombrad Kozség kézigazgatasi
tertilete



3. Tiszakanyar Kozség Onkormanyzat azonosité adatai

a) Onkormanyzat neve: Tiszakanyar Kozség Onkormanyzat
b) Onkorményzat székhelye,cime: 4493 Tiszakanyar, Dombradi ut 37.
c) alapitas éve: 1990.

d) onkormanyzat KSH azonosit6 szama: 15735038-8411-321-15

e) Onkormanyzat térzsszama: 735034

f) Onkormanyzat adészama: 15735038-1-15

g) Onkormanyzat TB torzsszdma:
h) Onkorményzat koltségvetési elszdmolasi szamla szama: 11744003-15442930

i) onkormanyzat AFA alanyisaga: targyi adomentes
j) Onkorményzat miikddési teriilete: Tiszakanyar Kozség kozigazgatasi
teriilete

V. A Kozés Onkormanyzati Hivatal feladatai és az azokat meghatarozo jogszabalyok:

1.

Az onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatai soran a Kozds Onkormanyzati
Hivatal az Onkormanyzatnak a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szo6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. §. (1) bekezdésében eldirt onkormanyzati feladatok elokészitését és
végrehajtasat latja el, melyek — a gazdasag teljesitOképességétol, ¢és a lakossagszamtol
fiiggden - kiilondsen:

1. teleptilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

2. telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitdsa és fenntartdsa, a kozvilagitasrol valo
gondoskodas, kéménysepro-ipari szolgaltatds biztositdsa, a helyi kozutak és
tartozékainak kialakitdsa és fenntartdsa, kozparkok ¢€s egyéb kozteriiletek
kialakitasa és fenntartdsa, gépjarmiivek parkoldsanak biztositasa);

3. a kozteriiletek, valamint az Onkormanyzat tulajdonaban all6 kozintézmény
elnevezése;

4. egészségiigyi alapellatas, az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok;

5. kornyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kdrnyezet tisztasdganak biztositasa,

rovar- €s ragcsaloirtas);

6. 6vodai ellatas;

7. kulturalis szolgaltatds, kiilonosen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;
filmszinhaz, eléado-miivészeti szervezet tamogatdsa, a kulturalis 6rokség helyi
védelme; a helyi kozmiivelddési tevékenység tdmogatésa;

8. szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok;

9. lakas- és helyiséggazdalkodas;

10. a teriiletén hajléktalannd valt személyek ellatasanak €s rehabilitdcidjanak, valamint
a hajléktalanna valas megeldzésének biztositasa;

11. helyi kornyezet- €s természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

12. honvédelem, polgari védelem, katasztréfavédelem, helyi kozfoglalkoztatas;

13. helyi adoval, gazdasagszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok;

14. a kistermeldk, dOstermeldk szamara - jogszabalyban meghatarozott termékeik -
értékesitési lehetéségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetdségét is;

15. sport, ifjusagi ligyek;



16. nemzetiségi tigyek;

17. kézremiikodés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasaban;

18. helyi kozosségi kozlekedés biztositasa;

19. hulladékgazdalkodas;

20. tavhoszolgaltatas;

21. vizikozmii-szolgaltatds, amennyiben a vizikozmii-szolgaltatasrol szolo torvény
rendelkezései szerint a helyi onkormanyzat ellatasért felelésnek mindsiil.

2. Az onkormanyzatok Onként vallalt feladatainak eldszitését és végrehajtasat latja el az
alabbiak szerint:
Dombrad Varos Onkormanyzat vonatkozasaban:
- helyi ujsag kiadasa
- bdlcsddei ellatas
- vagohid, allati hulladék-lerakohely miikodtetése

4. A koltségvetés tervezésével €és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a jegyzo felelds. A rendelet-tervezet
Osszeallitasdban a Dombradi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal, mint pénziigyi gazdalkodasi
feladatokat ellato koltségvetési szerv kozremiikodik.

A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos részletes eldirasokat az tigyrend
szabalyozza.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiiletek, annak bizottsagaik,
tisztségviseloi munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a térvényben,
jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzo,
szolgaltato tevékenységet folytat.

a) Dombrad varos, Ujdombrad, Tiszakanyar kozségek dnkormanyzati képvisel-
testiileteivel kapcsolatban:

— szakmailag elOkésziti az Onkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtas
ellendrzését,

— ellatja a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsdgai miikodésével kapcesolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miitkodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitéseét végzi,

— a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyhjt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.



¢) A helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni €s részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,
— kozremiikddik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkdjanak segitése érdekében:

— a nemzetiségi Onkormanyzat kérésére biztositja a testiileti miikodésiik feltételeit, és
ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.
e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
— aképviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.
f) Az onkorményzatok intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando:

— intézményi tervezés, beszamoltatés, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
— beruhazas, feltjitas elokészitése, bonyolitasa,
— belsd gazdalkodas szervezése, belsd létszam- ¢és bérgazdalkodés, intézményi

pénzellatas,
— koltségvetési  intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkéjanak
iranyitasa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
— az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviselo-testiiletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd

feladatkoroket (sajtod, nemzetkdzi tigyek) lat el.

i) A Képviseld-testiiletek altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe az Onkorméanyzatok
képviseletére delegaltak munkédjat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

j) Kozremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mas allamigazgatasi,
Onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

k) A miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 14t el: szervezi az iktatast,

irattarozast.

VI. A Dombradi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal feladatainak és tevékenységének forrasai:
1. Dombradi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal finanszirozasa, feladatok tevékenységek forrasai:

- Onkormanyzati timogatas

- sajat bevételek

- allami tdAmogatas
- kiegészitd tevékenység bevétele.



2. Onkormanyzatok bevételei:

az Onkormanyzatok sajat tevékenységébdl szarmazo bevételek,

az dnkorményzati vagyon hozadékabol szdrmazd nyereség, kamat, bérleti dij,
kozteriilet-hasznalati dij,

atvett pénzeszkozok,

a telepiilésen kiszabott kornyezetvédelmi birsadg jogszabaly szerinti hanyada,
helyi ado bevételek,

egyéb bevételek.

Atengedett, megosztott bevételek:

a gépjarmiiado 40 %-a,

Kozponti koltségvetés hozzajarulasa:

Onkormanyzati hivatal mitkodésének tamogatésa

Telepiilés-lizemeltetéshez kapcsolodo feladatellatas tdAmogatasa

Ingyenes ¢s kedvezményes gyermekétkeztetés tamogatasa

Ovoda mitkodtetés tamogatasa

Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas

Egyes szocialis €s gyermekjoléti feladatok tamogatésa: csaladsegités, hazi
segitségnyujtas, szocialis étkeztetés, gyermekjoléti szolgaltatas, bolcsddei ellatas

VII. A Dombradi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

A polgarmesterek, a képviseld-testiiletek - a megallapodasban rogzitettek

szerint - sajat énkormdnyzati jogkdriikben ellenérzik a Kozos Onkorményzati Hivatal
muikodését. A polgarmesterek a jegyzo javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak
a Dombradi Kozos Onkormédnyzati Hivatal feladatait az énkormanyzatok munkajanak
szervezésében, dontések elokészitésében €s végrehajtasaban.

A Dombradi K6zos Onkorméanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyz6

tavolléte esetén helyetteseként az aljegyzo latja el a feladatokat.

3. A Dombradi Kozos Onkorméanyzati Hivatal belsé felépitése a munkamegosztas és a
zOkkendmentes tigymenet céljabol az alabbiak szerint keriil kialakitasra:

Dombrad (székhely):

1 f6 jegyzd

1 16 tigykezeld

4 16 pénziigyi ligyintézd

2 16 igazgatasi ligyintézo

2 6 szocialis tigyintézd

2 16 adoiigyi ligyintézo

1 6 tertiletfejlesztés szakteriileten ligyintézo
1 f6 jogi referens

1 f6 palyéazati referens

1 f6 miiszaki tigyintézo



Ujdombrad (kirendeltség):
- 1 {6 igazgatasi ligyintézd
- 1 16 pénziigyi ligyintézo

Tiszakanyar (kirendeltség):

- 116 aljegyz6
1 f6 igazgatasi ligyintézd
1 f6 adoiigyi ligyintézo
- 2 16 pénziigyi ligyintézo
1 f6 hivatalsegéd

4. Figyelemmel a koztisztviselok altal elvégzendd feladatok sokrétiiségére a szervezeti
feladatokat a jegyz0 hatarozza meg a munkakori leirdsban.

5. A Dombradi K6zds Onkorményzati Hivatal gazdalkodassal dsszefiiggd feladatai:

a.) A Dombradi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel - az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XIL1.31.) Korm.
rendelet (Avr.) 10. § (3) bekezdését iranyadd rendelkezésként alkalmazva — nem
rendelkezik. Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat a K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal allomanyaba tartozd jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezd
koztisztviseli — ligyintézoi latjak el.

Konkrétan a Kozds Onkormanyzati Hivatal-szervezet egészében biztositja a
tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznaldssal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat
modositassal, az ilizemletetéssel, a fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazassal,
vagyon  hasznalataval,  hasznositasaval, a  munkaerd-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, €s a beszamolas, valamint a FEUVE-i
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos 0Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

b.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtdsanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo6 kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben [2011. évi CXCV. tv. (Aht.] és
az Avr.-ben meghatdrozott a koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggé alapvetd
felel0sségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak az
iranyadok.

- Gazdéalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok: A gazdéalkodas vitelével
Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakorlasara kiilon
szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, ill.
esetenként névre szoléan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek
szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaitd személyek feladatkdrének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza. A gazdasagi
feladatkorok részletes leirasat az SZMSZ a XXV. ponttol tartalmazza.



A Kozds Onkormanyzati Hivatal, mint pénziigyi gazdalkodasi feladatokat ellatd
koltségvetési szerv miukodéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodassal, koltségvetéssel kapcsolatos feladatait, a
szervezethez tartozd vezetd és beosztottak gazdalkodassal Osszefiiggd feladat-, hatas- és
jogkoreit az tigyrend szabalyozza.

6. Dombrad Viaros Onkormanyzat szervezeti egységéhez tartoznak az aldbbi szakfeladaton
foglalkoztatott kozalkalmazotti, illetve munka torvénykonyve hatalya ald tartozo
munkavallalok:

- védondi szolgalat 3 £6 kdzalkalmazott (3 £6 védond)

- hivatalsegéd 1 f6 (Mt. Hatélya ala tartozo)

- varos — és kozséggazdalkodas 1 £6 (Mt. Hatalya alé tartozo)

- ¢épitménylizemeltetés 4 f6 kozalkalmazott

- allattenyésztési szolgaltatas 1 6 kozalkalmazott

- kozfoglalkoztatasba bevont munkavallalok (a 1étszdmukat a mindenkori hatalyos
jogszabalyok, valamint az 6nkorményzat hatdlyos koltségvetési rendeletében az erre
a célra elkiilonitett személyi juttatdsok kiadasi eldiranyzata hatarozza meg).

A munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, a hivatalsegéd, és a varos- ¢s
kozséggazdalkodas alkalmazottja, valamint a kozfoglalkoztatdsba bevont munkavallalok
felett, az ellatandd feladatukat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaltatoéi jogkort a képviselO-testiilet gyakorolja az intézményvezetok, a védondi
szolgalat kozalkalmazottjai, az ¢épitményiizemeltetés, valamint az allattenyésztési
szolgaltatas kozalkalmazottjai felett. A képviselo-testiilet altal gyakorolt munkaltatéi jogkor
esetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja a kdzalkalmazottak felett.

Ujdombrad Kozség Onkormanyzat szervezeti egységéhez tartoznak az alabbi szakfeladaton
foglalkoztatott kozalkalmazotti, illetve munka térvénykonyve hatdlya ald tartozo
munkavallalok:

- kozfoglalkoztatdsba bevont munkavallalok (a létszdmukat a mindenkori hatélyos
jogszabalyok, valamint az dnkormanyzat hatdlyos koltségvetési rendeletében az erre a
célra elkiilonitett személyi juttatadsok kiadasi eldirdnyzata hatarozza meg).

A munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja a kozfoglalkoztatisba bevont
munkavallalok felett, az ellatand6 feladatukat a munkakori leiras tartalmazza.

Tiszakanyar Kézség Onkormanyzat szervezeti egységéhez tartoznak az aldbbi szakfeladaton
foglalkoztatott kozalkalmazotti, illetve munka torvénykonyve hatalya ald tartozo
munkavallalok:

- veédonodi szolgalat 1 6 kézalkalmazott (1 £f6 védond),

- varos — és kozséggazdalkodas szakfeladaton foglalkoztatott munkavallalok,

- kozfoglalkoztatasba bevont munkavallalok (a 1étszdmukat a mindenkori hatalyos
jogszabalyok, valamint az 6nkorményzat hatalyos koltségvetési rendeletében az erre
a célra elkiilonitett személyi juttatdsok kiadasi eldiranyzata hatarozza meg).



5.

6.

2.
3.

A munkaltatéi jogkort a polgadrmester gyakorolja a vdaros- és kozséggazdalkodas
alkalmazottai, valamint a kozfoglalkoztatdsba bevont munkavallalok felett, az ellatando
feladatukat a munkakori leiras tartalmazza.

A munkaltatéi jogkort a képviseld-testiilet gyakorolja az intézményvezetd, a védonodi
szolgalat kozalkalmazottja felett. A képviselO-testiilet altal gyakorolt munkaltatéi jogkor
esetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja a kdzalkalmazottak felett.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal bels6 ellendrzési egységgel nem rendelkezik.
A belso ellendrzési feladatokat kiilsé szakember utjan latja el a belsé ellendrzési kézikonyv

alapjan.

VIIIL. A Kozés Onkormanyzati Hivatal képviselete

. A Kézds Onkormanyzati Hivatalt a jegyz0 — vagy az aljegyz6 — kepviseli. A jegyz0 altal

megbizott aljegyzd a Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal képviseletét az erre szold irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

. Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében

alairasi joggal rendelkezik.

. Az onkormanyzat muikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasra, igy

kiilondsen  szerz6dés, megallapodas aldirasdra, megrendelés visszaigazoldsara a
polgarmesterek jogosultak.

A Koézés Onkormanyzati Hivatal —miikddésével, gazdalkodasiaval  kapcsolatos

kotelezettségvallalasra, igy a szerzdédés, megallapodas alairasara, megrendelés
visszaigazolasara a jegyz6 jogosult.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kinevezési okiratat, mint a munkaltatoi
jogkor gyakorldja, a jegyz6 jogosult alairni.

A kiilon jogszabalyban megallapitott allamigazgatasi hatdsagi eljaras soran a Kozos
Onkormaényzati Hivatalt sajat hataskorében a jegyz6, onkorményzati hatosagi iigyekben sajat,
illetve a képviselo-testiilettol kapott atruhazott hataskorben a polgarmester képviseli.

IX. A K6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalé
szamlaszamok:

. K6z6s Onkormanyzati Hivatal szdmlajat az OTP Bank NyRt. Nyiregyhazi Fiokjanal vezeti.

- koltségvetési elszadmolasi szamla: 11744003-15813279

A K6z6s Onkorményzati Hivatal targyi adomentes.
A K&z6s Onkormanyzati Hivatal adészama: 15813279-2-15

X. Az Onkormanyzatok koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszamok:

Dombrad

.1 Dombrad Viaros Onkormanyzat szamlajat az OTP Bank NyRt. Nyiregyhazi Fiokjanal vezeti.
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Dombrad Varos Onkormanyzat esetében:
Az 6nkormanyzat elszamolasi szamlaja: 11744003-15731900
Alszamlai:

11744003-15731900-02820000 maganszemélyek kommunalis ad6 szamla
11744003-15731900-03090000 idegenforgalmi ad6 szamla
11744003-15731900-03470000 eljarasi illeték szamla
11744003-15731900-03540000 ipartizési add beszedési szamla
11744003-15731900-03610000 birsag szamla
11744003-15731900-03780000 késedelmi potlék szamla
11744003-15731900-03920000 talajterhelési dij szamla
11744003-15731900-04400000 idegen bevételek szamla
11744003-15731900-02130000 OEP finanszirozas szamla
11744003-15731900-05120000 allami hozzajarulasok szamla
11744003-15731900-08800000 egyéb bevételek beszedési szamla
11744003-15731900-08970000 gépjarmiiadd beszedési szamla

2. Az dnkormanyzat targyi adomentes.
3.Az 6nkormanyzat addszama: 15731900-2-15

Ujdombrad

1. Ujdombrad Kozség Onkormanyzat szamlajat az OTP Bank NyRt. Nyiregyhazi Fiokjanal
vezeti.

Ujdombrad Kozség Onkormanyzat esetében:
Az dnkormanyzat elszamolasi szamlai : 11744003-15442961

Alszamlai:
11744003-15442961-02200000 Széchenyi tervvel kapcsolatos szla
11744003-15442961-02820000 maganszemélyek kommunalis ad6 szamla
11744003-15442961-06530000 letéti szla
11744003-15442961-03470000 eljarasi illeték szamla
11744003-15442961-03540000 ipartizési ado beszedési szamla
11744003-15442961-03610000 birsag szamla
11744003-15442961-03780000 késedelmi potlék szamla
11744003-15442961-05120000 allami hozz4ajarulasok szdmla
11744003-15442961-08800000 egyéb bevételek beszedési szamla
11744003-15442961-08970000 gépjarmiiadd beszedési szamla
11744003-15442961-10050006 START

2. Az dnkormanyzat targyi adomentes.

3.Az 6nkormanyzat addszama: 15442961-2-15
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Tiszakanyar

1. Tiszakanyar Kozség Onkormanyzat szamlajat az OTP Bank NyRt. Nyiregyhazi Fiokjanal
vezeti.

Tiszakanyir Koézség Onkormanyzat esetében:
Az dnkormanyzat elszamolasi szamlaja: 11744003-15442930
Alszamlai:

11744003-15442930-02820000 maganszemélyek kommunalis adé szdmla
11744003-15442930-03470000 eljarasi illeték szamla
11744003-15442930-03540000 ipartizési add beszedési szamla
11744003-15442930-03610000 birsag szamla
11744003-15442930-03780000 késedelmi potlék szamla
11744003-15442930-04400000 idegen bevételek szamla
11744003-15442930-10100008 OEP finanszirozasi szamla
11744003-15442930-05120000 allami hozzajarulasok szamla
11744003-15442930-08800000 egyéb bevételek beszedési szamla
11744003-15442930-08970000 gépjarmiiadod beszedési szamla
11744003-15442930-10110007 kozfoglalkoztatassal kapcsolatos koltségek elszdmoléasa
szémla

2. Az dnkormanyzat alanyi adomentes.
3.Az dnkorményzat addészdma: 15735038-1-15

XI. Dombrid Varos Onkormanyzathoz hozzirendelt kéltségvetési szervek

1. A Koézds Onkormanyzati Hivatal a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont altal
fenntartott dombradi koznevelési intézményegység (Mora Ferenc Altalanos Iskola,
Gimnazium ¢és Alapfoki Miivészeti Iskola 4492 Dombrad, Kossuth ut 36-40.)
vonatkozasdban kizarolag a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben

meghatarozott miikodtetéssel dsszefiiggd pénziigyi gazdalkodasi feladatokat latja el.

2. Szivarvany Ovoda és Bolesdde (4492 Dombrad, Kossuth ut 51.)

A képviselo-testiilet 45/2008.(VIL.31.) hatarozata alapjan elldtja az 6nalldban mikodo
gazdalkodasi besorolast ,,Szivarvany Ovoda és Bolcséde” tobbeélt, kozos igazgatasn
koznevelési intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat is. A hozzarendelt
koltségvetési szervnél a pénziigyi, gazdasagi tevékenységet az intézményvezetdje latja el,

a gazdalkodasi feladatait kiilon megallapodés hatarozza meg.

3. Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont (4492 Dombrad, Vasut u. 2.)

A képviselo-testiilet 59/2007.(X.18.) hatarozata alapjan ellatja a hozzarendelt koltségvetési
szerv bosorolast ,,Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont” integralt szocialis intézmény
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XII.

gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat is. A hozzarendelt koltségvetési szervnél a
pénziigyi, gazdasagi tevékenységet az intézményvezetdje latja el, a gazdalkodasi feladatait
kiilon megéllapodas hatarozza meg.

4. Ady Endre Miivelddési Haz és Konyvtar (4492 Dombrad, Kossuth ut 60.)

A képviseld-testiilet 9/2001.(I11.07.) hatarozata alapjan ellatja a hozzarendelt koltségvetési
szerv gazdalkodasi besorolasu ,,Ady Endre Miivelddési Haz és Konyvtar” kozmiivelddési
feladatokat ellatd intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat is. A hozzéarendelt
koltségvetési szervnél a pénziigyi, gazdasagi tevékenységet az intézményvezetdje latja el,
a gazdalkodasi feladatait kiilon megallapodés hatarozza meg.

Ujdombrad Kozség Onkormanyzathoz hozzirendelt koltségvetési szervek

A Kképviselo-testilet  77/2012.(XI1.17.) Onkormanyzati hatirozata alapjan ellatja a
hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasu ,,Siin Baldzs Napkoziotthonos
Ovoda és Tagovoda” koznevelési feladatokat ellatd intézmény gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat is. A koltségvetési szervhez hozzarendelt koltségvetési szervnél a pénziigyi,
gazdasagi tevékenységet az intézményvezetdje latja el, a gazdalkodasi feladatait kiilon
megallapodas hatdrozza meg.

XIII. Tiszakanyar Koézség Onkormanyzathoz hozzarendelt koltségvetési  szervek

A képviselo-testiilet 50/2012.(XII1.13.) oOnkormanyzati hatdrozata alapjan ellatja a
hozzarendelt koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasu ,,Siin Baldzs Napkdziotthonos
Ovoda és Tagdvoda” koznevelési feladatokat ellatd intézmény gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatokat is. A koltségvetési szervhez hozzarendelt koltségvetési szervnél a pénziigyi,
gazdasagi tevékenységet az intézményvezetdje latja el, a gazdalkodasi feladatait kiilon
megallapodas hatarozza meg.

XIV. A Kézés Onkormanyzati Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal munkarendje (székhely, kirendeltségek):

- hétfo: 7.30-17.30
- kedd - csiitortok: 7.30 - 16.00
- péntek: 7.30 —12.00

A koztisztviseld részére a munkaidon beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc,
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakoézi sziinetet 12.00 6ratol 12.30 oraig tartd
id6tartamon beliil lehet igénybe venni.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje (székhely, kirendeltségek):

- hétfo : 7.30-17.00
- kedd: 7.30—-12.00
- szerda tgyfélfogadas sziinetel
- csiitortok 7.30- 12.00
- péntek: 7.30-12.00
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XV. A Kozos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége:

A Hivatal az alapit6 okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatéarozott,
tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulod allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési €s ellatasi kotelezettséggel végzi,
az alapitok altalanos feliigyelete mellett.

011120 Kormanyzati igazgatasi tevékenység

011130  Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140  Orszagos ¢és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010  Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi tigyek

A koz06s dnkormanyzati hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
XVI. Onkormanyzatok alaptevékenysége:

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalt alkotd dnkormanyzatok alaptevékenységeirdl kormanyzati
funkci6 szerinti bontasban az dnkorményzatok kiilon szabalyzata rendelkezik.

XVII. Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa
1.) A K6z8s Onkormanyzati Hivatal ellatandé alaptevékenysége:

A Koéz6s Onkorményzati Hivatal koltségvetési szerv alaptevékenysége (Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §. (1) bekezdésében foglaltak alapjan) a
Képviseld-testiiletek egységes hivatalt hoztak 1étre — Dombradi Kézos Onkormanyzati Hivatal —
elnevezéssel az Onkormdnyzat mikddésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

A Dombradi K6zos Onkormanyzati Hivatal a helyi dnkorméanyzatok gazdalkodasanak végrehajto
szerve. A képvisel6-testiilet, mint feliigyeleti jogkdrt gyakorld szerv a Kozds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jovahagyasaval egyetértését adja ahhoz, hogy a K6zos
Onkormanyzati Hivatal, mint pénziigyi gazdalkodasi feladatokat ellatdo koltségvetési szerv
szamviteli politikajaban dontson arrél, hogy annak rendelkezéseit €s a kapcsolddo szabalyzatokat
kiterjeszti a hozzatartozo hozzarendelt koltségvetési szerveire. PL: Szivarvany Ovoda és Bolcséde
tobbcélu koznevelési intézményre, Ady Endre Mivelddési Haz és Konyvtar kozmiivelddési
intézményre, Dombrad és Térsége Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont intézményre, Siin Balazs
Napkéziotthonos Ovoda és Tagdvoda koznevelési intézményre.

a) A gazdalkodasi besorolasa: pénziigyi gazdalkodasi feladatokat ellato koltségvetési szerv.
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b) Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.
c) A Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint az dnkormanyzatok véllalkozasi tevékenységet nem
végeznek.

2.) Az dnkormanyzat gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben végzi.
3.) A gazdalkodas ellenorzése:

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint az dnkorményzatok kiilsé ellenérzését az Allami
Szamvevdszek végzi.

Belso ellenorzés:
Belso ellendrzési tevékenység megvalositasa az Aht. alapjan:

»09. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tdargyilagos bizonyossdg

megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy

megvalosuljanak a kovetkezo célok:

a) a mitkodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.”
(2) A belsé kontrollrendszer létrehozdsdért, miikiodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetije felelos az dallamhaztartdasért felelos miniszter daltal kozzétett
mdodszertani utmutatok figyelembevételével.”

Koltségvetési szervnél a belso ellendrzés kialakitasa:
Bels6 ellendr:
A koltségvetési szerv belso ellendrzési egységgel nem rendelkezik.

A koltségvetési szerv belso ellenorzési tevekenységeének ellatasat kiilsé eroforrasok bevondsaval
valositja meg:

- Dombrad Viros Onkormanyzata a belsé ellenérzési feladatokat tarsulds keretében
foglalkoztatott belso ellenor utjan latja el.

- Ujdombrad Kézség Onkormdnyzata a belsé ellendrzési feladatokat polgdrjogi
szerzodés keretében foglalkoztatott belso ellendr utjan latja el.

- Tiszakanydr Kozség Onkormanyzata a belsé ellendrzési feladatokat polgdrjogi
szerzodés keretében foglalkoztatott belso ellendr utjan latja el.

A belsé ellendr jogallasa:

- Jogallasa — fiiggetlensége
- Feladata — mind azon feladatok melyeket a kiilon jogszabalyok meghataroznak.

Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzeés:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) ¢és sajatossagaira tekintettel kialakitja a FEUVE rendszerét. Ennek keretében
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szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat (Melyek a szervezeti és miikodési szabalyzat fliggelékét képezik.)

4.) A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamlarend,
b.) Szamviteli politika:
- pénzkezelési szabalyzat,
- eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
- eszk6z0k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
-Bizonylati szabalyzat
-Bankszamla kezelésre vonatkozo szabalyzat
c.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
d.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
e.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
f.) Gazdasagi szervezet Ugyrendje
g.) Onkoltségszamitas Szabélyzat
h.) Folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerének szabalyzata eljaras
rendje (FEUVE):
- a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
- ellendrzési nyomvonal
- kockazatkezelési szabalyzat
1.) Hozzarendelt koltségvetési szervvel megkotott megallapodéasok.

5.) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
- Dombrad Viaros onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a K6zos
Onkorményzati Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

- a Koz6s Onkorményzati Hivatal jovdhagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil
gazdalkodik  az  allamhéztartdsi  torvényben, a  végrehajtasara  kiadott
korményrendeletben, az dnkorményzati térvényben meghatdrozott feltételek mellett, a
gazdasagi-pénziigyi szabdlyzatokban, a fenntartok, felligyeleti szervek dontéseiben
foglaltak szerint.

6.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara,

a koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsdra vonatkozoan a kiilon szabalyzatok

rendelkezései az iranyadok.

- Létszam ¢és személyi juttatas eldirdnyzat:
- A hivatal a 1étszam ¢és személyi juttatasok eldiranyzataval a létszam- és illetmény
eléiranyzat keretei kozott — a kozos Onkormdnyzati hivatal létrehozasardl szolod
megallapodasban rogzitettek figyelembevételével - 6nalléan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (Aht., Avr.)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

7.) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a

fenntartd, feliigyeleti szerv biztositja. A képviselO-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
Onkorményzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.
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8.) Az SZMSZ-hez kapcsolodod fiiggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb dokumentumok
naprakész vezetésérol, a jogszabalyoknak megfeleld hatdlyban tartasarol a jegyzd
gondoskodik.

9.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasaval osszefiiggé feladatai

A polgarmester gazdalkodasi feladata és hataskore (Htv. 139. §.)

>

vV ¥V VYV ¥V V VYV

a képviseld-testiilet elé terjeszti a gazdasag programtervezetét, a koltségvetési koncepciot, a
koltségvetési rendelet, illetve az azt megalapozo egyeb rendeletek tervezetét;

gondoskodik a helyi 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol;

tajékoztatja a képviselo-testiiletet az onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési
eléiranyzatok alakulasarol, a koltségvetés egyensulyi helyzetérdl;

a helyi 6nkorményzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is
felhatalmazhat;

a képviselO-testiilet elé terjeszti az éves koltségvetés végrehajtasarol szold beszamolot
(zarszamadast);

sziikség esetén a képviselO-testiilet elé terjeszti az atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet
tervezetét.

a helyi onkorményzat 6roklés, illetve a vagyonrdl torténd lemondas esetén dont az 6roklés,
illetve a vagyon elfogadasarodl, elfogadas esetén intézkedik annak atvételérol;

az ¢let-¢és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas, illetéleg kovetkezményeinek az
elharitasa érdekében (veszélyhelyzetben) a helyi dnkormanyzat koltségvetése korében
atmeneti intézkedést hozhat, amelyrdl a képviselo-testiilet legkdzelebbi iilésén be kell
szdmolnia.

A jegyzo gazdalkodasi feladata és hataskore: (Htv. 140. §.)

>

vv VWV VY Vv VvV V VY V

Y

elkésziti a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésérol szolo
koncepciot, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendelet, illetve az
ahhoz kapcsolodo, azt megalapozo rendeletek tervezetét;

a helyi 6nkorményzat elfogadott koltségvetésérol informaciodt szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara,

kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eldirasok alapjén;

az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, féléves, haromnegyedéves és éves
informéaciot szolgaltat;

ellatja az onkormanyzat altal alapitott €s fenntartott koltségvetési szervek pénziigy-
gazdasagi ellendrzését;

ellatja polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai
iranyitasat a képviseld-testiilet felhatalmazésa alapjan,;

az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol;

elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot (zarszamadast), s ennek
keretében elszdmol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal;

sziikség esetén elokésziti az atmenti gazdalkodasrol szolo rendelet-tervezetét;

rész vesz az Onkormanyzatot érintd réségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait, informaciot
szolgaltat azok megvaldsitasarol;

a kotelezettségvallalasok tekintetében jogi ellenjegyzést gyakorol, erre mas személyt is
felhatalmazhat.
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A jegyzo adoiigyi feladata és hataskore:

>

>

YV WV VYV VYV

YV VYV

biztositja a hataskorébe utalt a helyi és a kozponti addjogszabalyok teriiletén vald
erveényesitéset;

elokésziti a kdzponti adojogszabalyokbdl eredd helyiképviseld-testiileti rendeletalkotast, igy
a — képviseld-testiilet dontése alapjan bevezetendd — helyi adorendeletet;

biztositja a helyi adokrol szol6 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozéssal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatosdg megkeresésére
kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt;

intézi a hataskorébe tartozo kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket, megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

elokésziti a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozo méltanyossagi iigyeket;
hatarozati €s egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha dontését sajat hataskdrében nem
modositja, vagy nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,
tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitési érdekében az addjogszabalyok eldirdsairdl;

ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
adobefizetések, ¢és elszamolasok helyességét;

miukdodési teriiletén ellatja a hataskorbe tartozo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és
az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

az adokotelezettség megallapitas érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

az adojogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az addkivetést;

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idOben torténd teljesitésére;

meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi potlékmentes
fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a szabalyszeriien behajtasra
kimutatott mas koztartozasokra;

addbehajtas soran érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasarol;
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy
behajtashoz valo jog eléviilése miatt torli a kdztartozast, illetdleg megkeresi ezirant a
behajtast kérd szervet. A behajthatatlansag cimén tordlt adotartozast Gjbol eldirja, ha az — a
behajtashoz valo jog eléviilésén beliil — végrehajthatova valik;

vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az informacio
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.

a fent emlitett adotigyi feladatatok ellatasahoz sziikséges elsé foku hatdsagi jogkorben a
jegyz0 jar el.

Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

Az 6nkormanyzatok és intézményeik kdzbeszerzési eljarasainak elékészitése.

Helyi kozat nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezeldi hozzdjarulasok,
kiadasa. Az dnkormanyzatok tulajdonosi hozzajarulasat igényl6 tligyek eloszitése. A kozlekedéssel,
kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatdsokkal kapcsolatos feladatok ellatasanak
szervezése.
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XVIII Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés
A vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon: Az onkormdnyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol sz6l6 rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes
hasznalatdba adja. A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositdsara, értékesitésére az
onkormanyzatok kiilon rendeleteibe foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni. A hasznalatba adott
ingatlan vagyonnal valo rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai irdnyadok.

Ingovagyon: A konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingd
vagyontargyak tekintetében a koltségvetési szervet ingyenes hasznalati jog illeti meg. Az ingd
vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasiara az Onkormanyzatok vagyonrendeleteibe foglalt
szabalyok vonatkoznak.

XIX. Kozos Onkormanyzati Hivatal alapveto feladatai

1.) A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:
a.) ellatja a Képviselo-testiiletek és bizottsdgaik mikddéséhez kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatokat,
b.) tijékoztatassal és tigyviteli kdzremiikddéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok ¢és a Képviseld-testiiletek munkajat,
c.) kozremiikddik a testiileti szervek 4ltal targyalandd irdsos elterjesztések
elkészitésében,
d.) elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik dontéseit, (hatdrozatok
¢s rendeletek) a polgarmesterek, a jegyzo, €s az aljegyz6 operativ vezetésével.

2.) A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi iigyek ellatasa, az
allamigazgatési ligyek dontésre valod szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

3.) A K6zos Onkormanyzati Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartdsdval kapcsolatos feladatok részbeni ellatdsa, kozteriiletek,
parkok karbantartasa, gondozasa kozfoglalkoztatas igénybevételével

4) A Kozos Onkorméanyzati Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az
onkorméanyzatok mas intézményeivel-szerveivel, a tarshatdésagokkal- és szervekkel,
valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel.

5.) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal milkddésére és az allamigazgatasi iigyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozo belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak,
illetve tartalmazhatjak:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,
c.) Munkavédelmi szabalyzat,

d.) Tlzvédelmi szabalyzat,

e.) Informatikai szabalyzat,

f.) Kozszolgalati Szabalyzat,
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g.) Kozszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat,
h) Beszerzési Szabalyzat,
1) Anyag- és eszkdzgazdalkodas Szabalyzat,

i) Belfoldi

¢és kulfoldi kikiildetési Szabalyzat,

k) Gépjarmii Hasznalati Szabalyzat,

1) Vezetékes ¢és radiotelefon Hasznalati Szabalyzat,
m) Reprezentacios Szabalyzat,

n.) Jegyzo6i utasitasok

XX. A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa, vezetoi és munkatarsai, a miikodésére
vonatkozo alapveto szabalyok, a munkaltatoi jogok gyakorlasa és belsé szervezete

1. A Kézos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa

1.) A K6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2. A Kozoés Onkormanyzati Hivatal vezetoi és munkatarsai

1.) A polgarmester az Onkormanyzati ¢és allamigazgatdsi hatdskorébe tartozo feladatait a
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kdzremikddésével latja el.

A polgarmester:

>

>
>
>

2.) A jegyzo:

VVVYVY VY

A\

dont a hataskorébe tartozd {ligyekben, egyes hatosagi hatiskoreinek
gyakorlasat atruhazhatja,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

a Képviselo-testiilet iilésein ellatja a Képviselo-testiilet Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott feladatokat,

akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

dont a hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyekben, dontésre elokésziti a
polgarmester hataskorébe tartozo iigyeket,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

egyes hataskoreit atruhdzhatja,

tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik iilésein.
gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata, az egyéb
jogszabaly altal kotelezéen eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd
szabalyzatok elkészitésérol, sziikség esetén modositasarol,

a jegyz6 kozvetleniil az aljegyzOnek, valamint az érdemi {igyintézd
koztisztviselonek is 4atadja a kiadmanyozéasi jogot egyes iigykorokben,
iigyekben.

a jegyz0 egyes esetekben eldzetes egyeztetési, tdjékoztatdsi kotelezettséget is
el6irhat a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

a jegyz0 akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az
aljegyz6 gyakorolja,

az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhat6 tovabb.
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3.) Az aljegyz6:
» A Jegyzé tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén eljarva annak feladat- és
hataskorébe tartozo valamennyi tigyben, ahol egyébként a Jegyzd jarna el,
» Ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat.

4.) A polgarmesterek és a jegyzo kiilon-kiilon (0nalldan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban, illetve
az onkormdanyzati rendeletekben szabalyozott - a Kozés Onkormdanyzati Hivatal
miikddésével 6sszefliggd - kérdések végrehajtasara.

5.) Az 6nallé iigyintézok a jegyz0 altal meghatirozott 6nallo feladatkort és feladatokat latnak
el.

6.) Az iigyintézok feladata az allamigazgatasi hatosagi iigyek, valamint az 6nkormanyzati
igyek dontésre vald szakszerli elokészitése, a jogerds érdemi dontések - hatarozatok -
végrehajtasa, valamint a munkakori leirasukban meghatarozott esetekben az
onkorményzatok miikodésével kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasa.

7.) Az iigyviteli és fizikai alkalmazottak a Koz6s Onkormdnyzati Hivatal vezetéi és
munkatarsai munkajat segitik: adminisztracids, iratkezelési, postazasi, esetlegesen kisebb
karbantartasi feladatokat latnak el.

8.) A 4.)-6.) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l0)
feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakdri leirdast a kinevezési okirattal
egyidejiileg kell kiadni. A munkakori leirdsok elokészitését, sziikség esetén modositiasat a
kirendeltségek tekintetében az aljegyzo végzi.

9.) A munkakori — feladatok, tigyiratok — atadas-atvétel eljarasi rendjére vonatkozd
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

10.) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal munkajanak iranyitasat segit6é forumok:

Dolgoz6i munkaértekezlet:

A koz06s dnkormdnyzati hivatal jegyzdje sziikség szerint, de hetente egy alkalommal a hivatal
sz€khelyén, az aljegyz0 a hivatal ujdombradi és tiszakanyari kirendeltségein 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a k6zos 6nkormanyzati hivatal valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozojat.
A jegyz0, aljegyz6 az 0sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol a kozds onkormanyzati hivatal eltelt id0szak alatt végzett munkdjaral,
— ¢értékeli a kozos Onkormanyzati hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli a  kozos  Onkormdnyzati  hivatalban  dolgozok  élet-  és
munkakoriilményeinek alakulasat,

— ismerteti a kovetkez0 idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz0, aljegyzo allitja ossze.
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Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3. A miikodés altalanos szabalyai

1.) A Kozds Onkorményzati Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd és azt biztosito
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatozoan Onkorményzati rendeletek €s hatdrozatok valamint az irdnyitas
sajatos jogi eszkozei (példaul belso utasitdsok, szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirdsuk tartalmazza. A
munkakdri leirds tartalmazza az ellaitandd tevékenységi kort, az adott munkakorre
vonatkoz6 specialis eldirasokat.

3.) A jegyz6 gondoskodik a K6zds Onkormanyzati Hivatalban folyd munka torvényességének
folyamatos vizsgalatarol.

4) A  hivatalos bélyegz8k leirasa, hasznilata a Kozds Onkormanyzati Hivatal
vonatkozéséban:

Korbélyegzok: szdvegezése: 1. felsd iven -,Dombradi Kozos Onkormanyzati Hivatal”,
belsé iven ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”, als6 iven szemben a telepiilés neve
,Dombrad” felette sorszam ,,1.” és ,2”, alatta ,,4492 Dombrad, Rakoczi u. 36.”
kozépen: Magyarorszag cimere.

II. felsé iven-,,Dombradi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Ujdombradi Kirendeltsége”,
belsé iven ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”, als6 iven szemben a telepiilés neve
,,Ujdombréd”, felette sorszam ,,1”, alatta ,,4491 Ujdombréd, F6 u. 48.”, kozépen
Magyarorszag cimere.

I11. felsd iven-,,Dombradi K6zos Onkormanyzati Hivatal Tiszakanyéri Kirendeltsége”,
belsd iven ,,Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”, als6 iven szemben a telepiilés neve
»liszakanyar”, felette sorszam ,,17, alatta ,4493 Tiszakanyar, Dombradi u. 37.”,
kozépen Magyarorszag cimere.

IV. felsd iven - ,,Dombradi K6zés Onkorméanyzati Hivatal Jegyzoje”
kozépen: Magyarorszag cimere
(alatta: 1-t6l a folyamatos szamozasnak megfelelden 4 -ig)

V. felsé iven - ,,Dombradi K6zos Onkormanyzati Hivatal Aljegyzéije”,

als6 iven szemben a telepiilés neve ,,Ujdombrad”, illetve , Tiszakanyar”, felette
sorszam, 1-t6l folyamatos szdmozéasnak megfeleléen 2-ig, kdzépen: Magyarorszag
cimere

VL. 3 db iktatd bélyegzo az alabbi szovegezéssel:

Dombradi K6zos Onkormanyzati Hivatal
4492 Dombrad, Rakoczi u. 36.

Erkezett: Melléklet:

Tktatoszam: Ugyintézo:
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Dombradi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Ujdombradi Kirendeltsége
4491 Ujdombrad, F6 u. 48.

Erkezett: Melléklet:

Iktatoszadm: Ugyintézé:

Dombradi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Tiszakanyari Kirendeltsége
4493 Tiszakanyar, Dombradi u. 37.

Erkezett: Melléklet:

Iktatoszam: Ugyintézo:

VIL. 3. db fejbélyegzd az aldbbi szovegezéssel:

Dombradi K6zos Onkorményzati Hivatal
4492 Dombrad, Rakoczi u. 36.
Telefon: (45) 465-001

Dombradi K6zos Onkorményzati Hivatal
Ujdombradi Kirendeltsége
4491 Ujdombrad, F6 u. 48.
Telefon: (45) 705-100

Dombradi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Tiszakanyari Kirendeltsége
4493 Tiszakanyar, Dombradi u.37.
Telefon: (45) 469-001

5.) A hivatalos bélyegzok leirasa, hasznélata az 6nkormanyzatok vonatkozasdban:

Dombriad:

Korbélyegzé szovegezése: felsd iven ,,Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”

kozépen: Magyarorszag cimere

(alatta: 1-t6l folyamatos szamozdsnak megfeleléen 2-ig, a szamozas alatt Dombrdd)

Korbélyegzé szovegezése: felsd iven ,,Varosi Onkorméanyzat Polgarmestere Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megye”

kozépen: Magyarorszag cimere

(alatta: 1-tol a folyamatos szamozdsnak megfeleléen 2-ig, a szamozas alatt Dombradd)

Korbélyegzd szovegezése: felsé iven ,Dombrad Varos Onkorményzat”, alsd iven
»2Dombrad” felette sorszam ,,1”, kozépen: Magyarorszag cimere
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I'Jj dombrad:

Korbélyegz szovegezése: ,,Ujdombrad Kozség Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megye”

Ko6zépen: A Magyar Koztarsasag cimere

(alatta: Ujdombrad Képvisel6 Testiilete)

,Ujdombrad K6zség Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”
Kozépen: A Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: Polgarmestere)

,UIDOMBRAD KOZSEG Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”
Kozépen: A Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: ONKORMANYZAT )

Tiszakanyar:

Korbélyegzo szovegezése: ,,Tiszakanyar Kozség Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megye”

Kozépen: A Magyar Koztarsasag cimere

(alatta: Tiszakanyar Képviselo Testiilete)

,» T1szakanyar Kozség Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”
Kozépen: A Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: Polgarmestere)

,TISZAKANYAR KOZSEG Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye”
Kozépen: A Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: ONKORMANYZAT )

A hivatalos bélyegzok lenyomatdt a kiadmanyozéasi jog gyakorlasara jogosult
alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrdl szamozottan a jegyzd nyilvantartast vezet és névre szoléan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetonek, ill. koztisztviselonek.

A bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Dombrad Varos Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja:

» ajegyz0 felett munkaltatoi jogokat.

> az aljegyzd tekintetében a munkdltatéi jogokat Dombrad Varos Onkorményzat
Polgarmestere gyakorolja azzal, hogy kinevezéséhez, felmentéséhez, bérezéséhez,
jutalmazasdhoz Tiszakanyar Kozség Onkormanyzat polgarmesterének egyetértése
sziikséges. Az aljegyz0 vonatkozasaban az egyéb munkaltatdoi jogokat a jegyzo
gyakorolja azzal, hogy dontéséhez, intézkedéséhez Tiszakanyar Kozség
Onkormanyzat Polgarmesterének egyetértése sziikséges.

> a XI. pont szerinti intézményvezetok felett — a kinevezés, felmentés,
Osszeférhetetlenség megallapitasa €és a fegyelmi feleldsségre vonas kivételével — az n.
egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szabadsag engedélyezése, jutalmazas stb.),
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> a védono szolgalat, az épitményiizemeltetés, valamint az allattenyésztési
szolgaltatds szakfeladaton foglalkoztatott kozalkalmazottai felett — a kinevezés,
felmentés, Osszeférhetetlenség megallapitisa és a fegyelmi feleldsségre vonas
kivételével — az Un. egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szabadsag engedélyezése,
jutalmazas stb.),

> Dombrad Varos Onkormdnyzattal foglalkoztatasi jogviszonyban 4all6 Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozd6 munkavallalok, valamint a kozfoglalkoztatasba bevont
munkavallalok (a 1étszamukat a mindenkori hatadlyos jogszabalyok, valamint az
onkorményzat hatalyos koltségvetési rendeletében az erre a célra elkiilonitett személyi
juttatasok kiadasi eldirdnyzata hatdrozza meg) felett atruhdzott hataskorében eljarva. A
Dombradi Koézds Onkorményzati Hivatal fenntartdsira vonatkozoé megallapodasban
foglaltak szerint, egyetértési jogkdrt gyakorol a Dombradi K6zos Onkormanyzati Hivatal,
Ujdombradi kirendeltségén foglalkoztatott kozszolgélati tisztviselok felett.

Ujdombrad Kozség Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja:

> Ujdombrad Kozség Onkormanyzattal foglalkoztatasi jogviszonyban all6
Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok, valamint a kozfoglalkoztatasba
bevont munkavallalok (a l1étszamukat a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, valamint az
onkormanyzat hatalyos koltségvetési rendeletében az erre a célra elkiilonitett személyi
juttatasok kiadasi eldirdnyzata hatdrozza meg) felett atruhdzott hataskorében eljarva. A
Dombradi Kozds Onkormanyzati Hivatal fenntartasira vonatkozéd megallapodasban
foglaltak szerint, egyetértési jogkort gyakorol a Dombradi Kozos Onkormanyzati Hivatal,
Ujdombradi kirendeltségén foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselok felett.

Tiszakanyar Kozség Onkorméanyzat polgarmestere gyakorolja:

> Tiszakanyar Kozség Onkorményzattal foglalkoztatdsi jogviszonyban 4llo
Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavallalok, valamint a kdzfoglalkoztatasba
bevont munkavallalok (a létszamukat a mindenkori hatalyos jogszabalyok, valamint az
onkorményzat hatalyos koltségvetési rendeletében az erre a célra elkiilonitett személyi
juttatasok kiadasi eldirdnyzata hatdrozza meg) felett atruhdzott hataskorében eljarva. A
Dombradi Koézds Onkorményzati Hivatal fenntartdsira vonatkozoé megallapodasban
foglaltak szerint , egyetértési jogkort gyakorol a Dombradi Kézoés Onkormanyzati Hivatal,
Tiszakanyari kirendeltségén foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselok felett.

A jegyzd gyakorolja:
> aKozos Onkormanyzati Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallaldja felett a
— a kozszolgélati tisztviseldk szolo 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban:
Kttv.) meghatarozottak szerint - a munkaltatoi jogokat
A munkaltatoi jogok gyakorldsdra vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozd hatdlyos
jogszabalyok, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazzak.
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XXI. A Kézos Onkormanyzati Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A kozos onkormanyzati hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzodésben, hatarozatlan vagy hatarozott ideji kinevezéssel hatarozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii

alapbérrel/illetménnyel foglalkoztatja.

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében
is foglalkoztathat kiilsos személyeket.

A kozo6s onkormanyzati hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén
kiviil es6 feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

2. A kozos onkormanyzati hivatallal munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazédsara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesitheték. Az
eredeti munkakorbe nem tartozd feladatok elvégzéséért a jegyzO, aljegyzd esetében a
polgarmester a Kttv. szabalyai szerint céljuttatast allapithat meg.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzO altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben [évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozé6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefliggésben
jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjadt az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a kozos dnkormanyzati hivatal érdekeit sértené.

A koz0s 6nkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kozds Onkormanyzati hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

4. Vagyonnyilatkozat

A Hivatal valamennyi, a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletében felsorolt munkakoérben dolgozo

koztisztviseldje - az ligykezeld kivételével — a kiilon jogszabalyban meghatarozottak alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget

a) U1j vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony Ilétesitésekor azt
megelézden,

b) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6d jogviszony fennallasa alatt az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A nyilatkozattételi kotelezettség megszegése a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozd megbizatds vagy jogviszony megsziinését eredményezi, a kotelezettségszegod
koztisztviseld pedig a jogviszony megszinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6d munkakort,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

5. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtédjékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét a kozds onkormanyzati hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A ko6z0s Onkormanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a polgarmesterek vagy a jegyzd jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat j6 hirnevére
és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a kozés Onkormanyzati hivatal
tevékenységében zavart, a kz0s onkormanyzati hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozleés elott megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
polgarmesterek engedélyével adhato.

6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz0 jogosult.

A dolgozdk ¢éves rendes szabadsdganak mértékét a Kttv., valamint a Munka
Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd ¢€s
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A koz6s dnkormanyzati hivatal székhelyén a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a jegyzo, a
kirendeltségeken az aljegyz6 felelOs.
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7. A helyettesités rendje

A koz0s onkormanyzati hivatalban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa jegyzd, a
kirendeltségeken az aljegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

8. Munkakorok atadasa

A kozds Onkormanyzati hivatal vezetd allasu dolgozodi, valamint a jegyz6é altal kijeldlt
dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozads esetén
jegyzdékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
— az atadés-atvétel idopontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra kerulo eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

9. A kozos onkormadnyzati hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok
tovabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.
Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
Koételes leadni a tovabbtanuld dolgozoé a konzultacids idépontokat.
A kozos onkormanyzati hivatal a tandijat, a tankonyveket €s oda-vissza ut
koltségét tériti a konzultacids napokra és a vizsga napokra.
A tandijat, a tankonyveket a kozOs Onkormanyzati hivatal csak szamla
ellenében fizeti ki. Az uti koltséget a dolgozd szdmolja el az utazds
befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

Y VV 'V

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.
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10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt a hivatalvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
11. Egyéb juttatisok

A kozO0s Onkormanyzati hivatalban mobil telefon hasznalatara munkakoriikkel
Osszefiiggésben polgarmester, jegyz0, aljegyz6 jogosult.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgélni.
12. Egyéb szabdlyok

»  Telefonhasznalat
A kozds onkormanyzati hivatalban 1év6 telefonokat magéncélra csak térités ellenében lehet
hasznalni.

Az ellendrzés szardprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: pénziigyi ligyintézok
>  Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A koz6s onkormanyzati hivatali dokumentumok kiadéasa csak a jegyzo, aljegyzé
engedélyével torténhet.

13. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallal6é a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A  munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

14. ANYAGI FELELOSSEG

A ko0z0s Onkormanyzati hivatal a dolgozé ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értekeket csak a jegyzd, aljegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

A kozos Onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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15. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgarmesterek, a jegyz0, és az aljegyz6 fogadoodrat tartanak.

Az tligyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése, stb.) szabalyozasa a jegyz0, aljegyzo feladata.

A kozos onkormanyzati hivatal XIV. pontjdban rogzitett ligyfélfogadas rendjére vonatkozo
szabalyok nyilvanosak.

Az aktudlis iigyfélfogadasi rendet és a fogadoorak rendjét a Hivatal bejarataindl és a
www.e-tarsulas.hu/dombrad portilon kozzé kell tenni.

16. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLAT-
TARTASANAK RENDJE

16.1. A belsé kapcsolattartdas
A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok.
16.2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a kozos dnkormanyzati hivatal a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

16.2.1. Egylittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
A kozos onkormanyati hivatal szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z6 szakmai
szervezetekkel.

16.2.2. Uzleti kapcsolatok

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak eredményesebb ellitasa érdekében
kapcsolatot tart olyan gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg
segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

17. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A koz6s 6nkormanyzati hivatalban az tigyiratok kezelése érvényes tantsitvannyal rendelkezd
elektronikus programmal torténik. Az {igyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az
aljegyz6 felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

18. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerti aldirasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

A ko6z0s 6nkormanyzati hivatalban cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezok jogosultak:
— polgarmesterek,
— Jegyzé,
— aljegyz6
— pénziigyi ligyintézo,
— adotigyi ligyintézd
— igazgatasi ligyintézo,
— miiszaki ligyintézo,
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— anyakdnyvvezeto,
— gyamiigyi ligyintézo,
— szocialis ligyintézd
— lgykezelo.

A ko6z0s onkormanyzati hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a székhelyen az ligykezeld, a kirendeltségeken a munkakori
leiras szerint erre kijelolt ligyintézo felelOs.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megoOrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl székhelyen az
tigykezeld, a kirendeltségeken a munkakori leiras szerint erre kijeldlt tigyintézé gondoskodik,
illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsok szerint jarnak el.

19. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAM-TEVEKENYSEG

Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

20. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A koz0s 6nkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
vesz€lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot
¢s Ttizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

20.1. Bombariado esetén kiovetendo eljards

Akinek tudomaésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a kozos dnkormanyzati hivatal vezetdjét.

A koz06s onkormanyzati hivatalvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrol
az ¢épliletben 1évd valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet
elhagyasat.

A ko6z0s onkormanyzati hivatalvezetd-helyettes kozremiikddik a k6zos dnkorményzati hivatal
¢piilete elhagyasanak lebonyolitasaban.

A ko6zds Onkormanyzati hivatalvezetd utasitdsdra értesitik a renddrséget, valamint a
tlizoltosagot a bombariadorol.
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XXII. Pénziigyi gazdasagi iigyintézoi feladatok:

1. Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolodé feladatok:

>
>
>
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koltségvetési koncepcio elokészitése,

koltségvetési javaslat 6sszeallitasa,

koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolddo egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
elokészitése,

a koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése az Onkormanyzati
intézmények vezetdivel,

az elfogadott koltségvetésrdl informacid-szolgaltatas a kozponti koltségvetés
részére,

az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,

féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztatd elkészitése

koltségvetési koncepciod targyaldsara az adott idéaranyos teljesitésére vonatkozo
beszamolo elokészitése,

az éves zarszamaddas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulés
elszamolas elkészitése,

iddszaki beszamolo készitése az dnkormanyzat gazdalkodasarol,

kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,

a koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitdsi feladatok
végrehajtasanak elokészitése, lebonyolitasanak szervezése

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

VV VY
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pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas,

bevételek alapjaul szolgdld szadmlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése,

kotelezettségvallalas nyilvantartasdnak vezetése,

kotelezettségvallalas, érvényesités ¢€s utalvdnyozds szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa,

afa-bevallasok és rehabilitacios hozzéjarulas bevallas elkészitése,
szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyveléssel,

gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa,
kozhasznu foglalkoztatashoz kapcsolodo tdmogatas havi igénylése, elszamolésa,
megeldlegezett tamogatasok kdzponti koltségvetésbdl torténd visszaigénylése

3. Szamviteli feladatok:

>

>

YV VYV

szamlarend ¢és szamviteli politika kialakitdsdban, moddositasdban vald
kozremuikodés,

banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a kiilonb6zd konyvelési
rendszerben torténd konyvelése,

leltarozasi Szabalyzat szerint a Polgarmesteri Hivatal ¢és hozzarendelt
intézmények leltdrozasa,

vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyezetése,
mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése,

az allamhaztartds igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves €s €éves informacid-szolgaltatas,
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kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok
vezetése,

iddszaki koltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése,

féléves €s éves koltségvetési beszamolo elkészitése,

konyvvizsgélo részére az auditdlashoz sziikséges tablazatok elkészitése,
kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak
vezetése,

analitikus nyilvantartasok (bérleti dij, szemétszallitasi dij, lakasszerzési
tdmogatds folydsitas) vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

» bérlet utjdn hasznositott Onkormanyzati lakdsok, nem lakas céljara szolgdlo

helyiségek nyilvantartésa,

» bérleti szerzOdések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerzodés elokészitése,
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nyilvantartds felfektetése ¢€s vezetése az Onkorméanyzat valamennyi
vagyontargyarol,

nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol,

nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirdl,

adatszolgaltatas

onkorményzati vagyon hasznositashoz kapcsolodo testiileti dontések el6készi-
tése,

5. llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

>

a Kozos Onkormanyzati Hivatal és a hozzarendelt koltségvetési szervek kiadasai
korében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak ¢és hokozi kifizetések
szamfejtése — KIR3 rendszerben — és felterjesztése,

XXIII. Adoigazgatas iigyintézoi feladatok:

1. Helyi adoval és gépjarmiiadoval és egyéb onkormanyzati gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok:

n

>

i
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a helyi adokkal, a gépjarmtiadoval, és az addk modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatdsa (adokivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa),
adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
adoellendrzések végzése,
adotartozasok, €s az adok modjara behajtandod koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tligyek intézése,
ad6- ¢és értékbizonyitvany, adoigazolds valamint perkoltségmentességhez
szlikséges igazolas kiadasa,
statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol,

segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolédd pénziigyi

lvantartasok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel,

készpénzforgalom bonyolitadsa a hazipénztaron keresztiil
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XXIV. Szocialis és Gyamiigyi iigyintézoi feladatok:

1. Szocialpolitikai feladatok:

>

A Szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald elOkészitése, képviselo-testiileti,
polgarmesteri, bizottsagi, illetve jegyzOi hatarozatok végrehajtdsa (lakasfenntartési
tamogatas, foglalkoztatast helyettesitdé tamogatas, rendszeres szocialis segély,
kozgyodgyellatas, szocialis kolcson) vonatkozasaban.

2. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

>

kiilon jogszabdlyban meghatdrozott esetben iigygondnok, eseti gondnok
kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése, tovabba munkadijanak
megallapitasa,

a varosi gyamhivatal megkeresésére a gyamsagi ¢és gondnoksagi iigyekben
leltarozasi  feladatok végzése, kornyezettanulmany készitése, valamint
kozremiikodés a gydmhivatali hatarozatok végrehajtasaban,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdganak
megallapitasa,

kozremiikddés a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartasdij
behajtasaban,

az dvodaztatasi timogatasra valo jogosultsag megallapitésa,

a torvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott egyéb gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladatok ellatésa,

Gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetérél valé dontés-
hozatal.

XXV. Igazgatasi iigyintézoi feladatok:

1. Altalanos igazgatasi feladatok:
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tizletek miikodési engedélyének kiadasaval, modositasaval is visszavonasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

birtokvédelmi eljaras lefolytatasa,

hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,

hagyatéki ligyek intézése,

talalt targyak nyilvantartasa,

» allasfoglalasok, tajékoztatasok, jogértelmezések kérése,
» felettes szervekkel vald kapcsolattartas, adatszolgaltatés.

2. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok:

>

>

polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartés
vezetése és abbol adatszolgaltatas,

kérelemre kozokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol,

nyilvantartds vezetése az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé cimekrol,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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3. Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa,
novényvédelmi kotelezések kiadasa,

méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa,
lovak nyilvéantartasa.

YVVVY

4. Tiizvédelmi hatésagi feladatok:

tlizjelz6 berendezések 1étesitésének, hasznalatbavételének engedélyezése,
tlizvédelmi eldirasoktol valo eltérés engedélyezése,

tlizesetekkel kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,
kezdeményezés esetén tlizvédelmi birsdg kiszabésa.

YVVY

5. Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo — feladatok:

beérkezd posta atvétele, szignaldsra valo elokészitése,

szignalt tigyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatdsa, az iktatott iratok ligyintézOk részére torténd atadasa,

tgyiratok kezelésének, irattar6zasanak ¢€s selejtezésének elvégzése,
egylittmiikodés a Levéltarral,

a kikiildendd napi postardl postakonyv vezetése,

hivatal gépelési feladatainak ellatasa.

VVVYVY VY

6. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

vv V VYV V V

> Koz6s Onkormanyzati Hivatal alkalmazottai és intézményi dolgozok, valamint az
onkormanyzatoknal kozfoglalkoztatottak kinevezési, atsoroldsi, jogviszony
modositasi €s megsziinési iratanak elkészitése a KIR3 programban, ¢és azok
felterjesztése,

» szabadsag-nyilvantartas vezetése az onkormanyzati és a hivatali dolgozok
vonatkozasaban,

> szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé,

» koztisztviselok és intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, kdzszolgalati

nyilvantartas vezetése.

XXVI. Miiszaki iigyintézoi feladatok

telepengedély kiadasaval, modositasaval és visszavonasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

jogszabalyban jegyz0 hataskorébe utalt talajvizkat létesitési engedély kiadasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

a jogszabalyban jegyzd hataskorébe utalt gylimolesfa-telepités engedély kiadasaval
Osszefliggo feladatok ellatasa.

az Onkormanyzat varosgazdalkodasi telephelyén 1évé eszkozok elektronikus
nyilvantartasanak naprakész vezetése.

vagyonnyilvantartas vezetése szamitogépes program segitségével.

az onkormanyzat temetd parcellazasi terve gyakorlati szabalyainak betartasaban valo
szakmai feliigyelet ellatasa.
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az onkormdnyzati tulajdont mezdgazdasagi hasznositasu foldteriiletek utani MVH-s
tamogatas igénylésének elokészitése.

lizemanyag nyilvantartas folyamatos naprakész vezetése.

Oonkormanyzati anyagbeszerzések el6készitése (megrendeldk, arajanlatok).

gazdasagstatisztikai jelentések készitése.

palyazatok miiszaki vonatkozasu koltségvetésének elkészitésében vald kdzremiikodés.

az onkormanyzat varosgazdalkodasi telephelyén valo leltar, selejtezés elokészitése az
onkormanyzat bels6 szabalyzataiban foglaltak szerint.

az Onkormanyzat altal kozfoglalkoztatas keretében végzett mezdgazdasagi
tevékenység szakmai iranyitasa, feliigyelete, koordinalasa.

XXVII. Teriiletfejlesztés, telepiilésiizemeltetés iigyintézoi feladatok

a jogszabalyokban meghatarozott teriiletrendezéssel, telekrendezéssel kapcsolatos
feladatokat ellatasa.

Véleményt nyilvanit a rendezési tervek készitése soran.

a rendezési terv €s az épitésiigyi szabalyok megtartdsanak ellendrzése.

a jegyzOi hataskorbe utalt kozlekedési, viziigyi, kornyezet- €s természetvédelmi,
utligyi feladat- és hataskorok ellatasa.

kapcsolattartas: Kozlekedési Fofeliigyelettel, a Foldhivatallal, a Viziigyi Hatosaggal,
Kornyezetvédelmi Hatosaggal, Természetvédelmi Hatdssaggal.

kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatok megbizottjaival (Varda-Viz Kft, Nyir Flop
Kft, E-on, Eh-szer Kft, TIGAZ stb.).

a jegyzoi utkezeldi tigyekhez kapcsolodo feladatokat ellatasa. Naprakész nyilvantartas
a hatésagi armegallapitd rendeletek szakmai eldkészitése, javaslat tétel azok
modositasara.

a kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi adatok nyilvantartdsa, kezelése az
adatvédelmi szabalyok betartasaval.

a hulladékgazdalkodéasi torvény, valamint helyi rendeletb6l ered6 hatdsagi
tevékenységek betartatasa.

a légtisztasdg védelmi, zaj és rezgésvédelmi, vizmindség védelmi szabalyokkal
kapcsolatos hatosagi feladatok elladtdsa. Ezen jogszabalyok naprakész figyelemmel
kisérése. E helyi rendeletekbdl eredd feladatok ellatdsa. Javaslattétel a rendeletek
modositasara.

koztemetok feliigyeletében kozremiikodés.

a temetd rendelet el6készitése, annak végrehajtasardl gondoskodds, sziikség esetén
javaslat tétel annak modositasara.

a villamos halozatfejlesztést megrendelése.

a gazenergia felhasznalasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskorok ellatasa.

koziizemi szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatok el6készitése, szervezése.

a kozteriilet-haszndlatdnak szabalyozasdban kozremilkodés és a dij fizetésének
megallapitdsara vonatkoz6 rendelettervezet elokészitése. A rendelet alapjan a
koztertilet-hasznalati szerzodések eldkészitése.

a  kozteriilet-hasznalat megsziintetését el6készitése, a  kozteriilet-hasznélat
sziinetelésének kezdeményezése, ha nem a meghatarozott célra és mddon torténik a
koztertilet hasznalata.

a dij beszedésének nyilvantartdsa, figyelemmel kisérése, a hatralék behajtasdnak
kezdeményezése.
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munkakorhoz tartozd valamennyi rendelettervezet estében (kozteriilet-haszndlati dij
rendeletek, temetd rendelet) a civil szervezetek javaslatdnak, véleményének
beszerzése az eldterjesztéshez.

kapcsolattartds a Fogyasztovédelmi szervezetekkel, résziikre a kihelyezett
tigyfélfogadashoz sziikséges targyi feltételeket biztositasa.

a fogyaszt6i panaszok kivizsgaldsa, intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése az
erre hataskorrel rendelkezd szervnél ezek megoldasara.

palyazatokhoz sziikséges hulladékgazdalkodasi adatok szolgaltatasa.

az dnkorményzat kdrnyezetvédelmi referensi feladatainak ellatasa, ennek keretében az
Eurdpai Unidés kornyezetvédelmi normék, a hazai és helyi kornyezetvédelmi
szabalyok Dbetartdsa, betartatdsinak figyelemmel kisérése, hatosagi eljaras
kezdeményezése, amennyiben ¢észlelés vagy jelzés alapjan jogsértés torténik. A
szelektiv hulladékgytijtés alakulasanak figyelemmel kisérése, adatok gyljtése és
intézményekre bontottan nyilvantartas vezetése.

A Dombradi Kézds Onkorményzati Hivatal beszerzéseihez kapcsoldédoan évente
javaslat tétel az (jrahasznosithatd eszk6zok, anyagok beszerzésére. Az
ujrahasznosithatd és nem ujrahasznosithatd anyagok mennyiségének és ardnyanak
nyilvantartésa.

a Dombradi Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozok kornyezeti oktatdsdnak
szervezése, dokumentaldsa, ennek keretében évente egy eldadas szervezése.

az Uidiilohelyi feladatok ellatasa.

az ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa.

a fiird6hely kijeloléssel, engedélyeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

a kulcsnyilvantartas felfektetése és vezetése mind a Hivatali helyiségek, mind az
onkorményzati tulajdonu ingatlanok vonatkozaséaban.

Onkormanyzati palyazatok el0készitésében, elszamolasaban vald kozremikodés és
kapcsolattartas a kozremtikodo szervezetekkel.

statisztikai jelentések elkészitése.

az Onkormanyzati intézmények esetében a tizvédelmi feladatok ellatasa.

T-mobil {izleti csomaggal kapcsolatos ligyek intézése.

XXVIII. Jogi referens iigyintézoi feladatok

a képviseld-testiiletek és a bizottsdgok munkajanak eldkészitése,

a képviselo-testiileti tlilések €s a bizottsagi iilések meghivojanak Osszeallitasa a
munkaterv, testiileti, bizottsdgi hatarozatok és egyéb eldterjesztések és inditvanyok
alapjan,

irasos tajékoztatas adésa az iilések idopontjardl a tervezett napirendekrol,

az lilések meghivoinak elkészitése,

testiiletei, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése,

az uilések technikai feltételeinek biztositasa,

az lilésekrol hiteles jegyzOkonyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése,
képviselo-testiileti iilést kovetd 15 napon beliil a jegyzokonyveknek a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa,

Onkorményzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifliggesztéssel,
képviselOk részére leirdsi €s egyéb adminisztracios feladatok ellatasa,

a Képviselo-testiiletek és bizottsagok anyagainak archivalasa,

az dnkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

képviselo-testiileti elOterjesztések elkészitése,
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rendeletalkotds, feliilvizsgalat ¢és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése,

képviseld-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartisa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa,

kozbeszerzési eljarasok elOkészitésében, lefolytatisaban valé kozremiikodés,
folyamatos kapcsolattartas a kozbeszerzési tanacsaddval a képviseld-testiilet felé
készitend6 kozbeszerzési dokumentécio kapcsan.

szerzOdések elokészitése, feliilvizsgalata, modositasa.

palyazatok kapcsan jogi dokumentumok eldkészitése.

XXIX. Palyazati referens iigyintézoi feladatok

a palyazat tAmogatasi szerz6dés szerinti eredményes megvalositdsanak elOsegitése,

a projekt végrehajtasdhoz kapcsolodo, a fenntartdé Onkormdnyzattal kapcsolatos
egyeztetések és megbeszélések koordinalasa,

a projektmenedzsmentben résztvevok munkajanak szervezése, utasitdsadas,
koordinalas,

a szolgaltatasi szerzddések eldkészitése, a teljesitések ellendrzése,

a kotelezettségvallalasok, utalvanyozasok €s szakmai teljesitési igazolasok elvégzése,
jogi szakértelmet igénylo kérdések megvalaszolasa, szerzodések elokészitése,

a projekthez kapcsolodo megrendelések szervezése, beszerzések ellendrzése,

a projekthez kapcsolodo személyzeti anyagok kezelése, vezetése,

a nyilvanossag biztositdsdhoz kapcsolodo tevékenységek ellendrzése,

a projekt elérehaladasi jelentéseinek elkészitése,

pénziigyi beszamolok elkészitésében torténd kozremiikodés,

a projekt fenntarthatésaganak biztositasdhoz sziikséges egyeztetések,

napi szinten beszamoltatasi, ellenérzési feladatok elvégzése,

valtozas-bejelentések, timogatasi szerzédés modositas elokészitése,

a projekt litemterv szerinti megvalositdsanak biztositasa,

esetleges kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos elokészitési feladatok elvégzése,

napi egyeztetések a projektmenedzsmenttel, heti egyeztetés a fenntartoval,

napi szinten beszamoltatasi, ellenérzési feladatok elvégzése,

a szakmai vezetdvel napi kapcsolattartas, egyeztetések,

a projektben résztvevo szakértok munkajanak figyelemmel kisérése.

XXX. Egyéb feladatok

» intézményvezetoi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa,
» intézmények alapito okiratainak kezelése

1. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:
» Onkormanyzatok ¢és intézményeik kozbeszerzési eljarasainak elokészitése,
» helyi kozat nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, tutkezel6i

hozzajarulasok, kiadasa,
» Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylo ligyek elokészitése,
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3. Anyakonyvvezetdi feladatok:

allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

sziiletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések

teljesitése.

csaladi eseményeket (hazassagkotés) megel6zo eljaras lefolytatdsa és annak

tinnepélyes lebonyolitasa.

kozremiikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeldzo kotelezd

varakozasi 1d6 alol.

anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

adatszolgaltatas az alap- és utolagos bejegyzésrol.

kiilfoldi allampolgéar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint

illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének

elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd

felterjesztése).

» névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

» sziletési csaladi ¢és/vagy utdnév megvaltoztatasaval kapcsolatos eldkészitd
(kérelem nyomtatvany kidltése €s tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljarés.

» kiskortak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalytli apai elismerd
jognyilatkozattal

» allampolgarsag megszerzésére irdnyuld kérelmek eldkészitése €s tovabbitasa a
Beliigyminisztériumhoz.

» az éallampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatés
teljesitése.

» anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

» feldolgozott anyakonyvi jegyzokonyvek visszakiildése.

> letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

YV VVV VvV V VYV

4. Kozbiztonsagi feladatok:

» a kozbiztonsag javitdsa ¢és a blnmegeldzés érdekében kapcsolattartds a
Rendorkapitanysaggal.

XXXI.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat nem tartalmazza a kiilon jogszabalyban megallapitott a
jegyz0 feladat és hataskorébe tartozo:

- altalanos feladat és hataskoroket,

- beliigyi dgazat korébe tartozo feladat és hataskoroket,
- egészségiigyi €s nyugdijbiztositasi agazat,

- egészségligyi agazat,

- ¢épitésiigyi és teriiletfejlesztési agazat,

- foldmiivelésiigyi dgazat,

- honvédelmi 4gazat,

- 1igazsagiligyi dgazat,

- ipar és kereskedelmi dgazat,

- kornyezetvédelmi agazat,
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- kozlekedési, hirkozlési és viziigyi agazat,

- kozoktatéasi agazat,

- munkaiigyi dgazat,

- miuvelddési dgazat,

- aszabalyzatban részletezetteket meghaladd pénziigyi dgazat.

XXXII.
Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a modositasokkal egységes szerkezetben 2014. februar 6.
napjaval 1ép hatdlyba. Az SZMSZ fliggelékeinek naprakész dallapotban tartdsarol a jegyzd

gondoskodik.

Kelt, Dombrad 2014. februar 05.

Nagy Janos
jegyzo
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete, fiiggelékei:
1. melléklet koltségvetési szerv szervezeti abraja

1.fliggelék A folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés rendszerének szabalyzata
eljarasrendje (FEUVE)
a.)a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
b.)ellendrzési nyomvonal
c.)a kockazatkezelési szabalyzat
2. fuggelék Gazdasagi szervezet ligyrendje
3. fuggelék Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek
4. fuggelék Kotelezettségvallalas, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
5. fliggelék Szamviteli politika
a.)Pénzkezelési szabalyzat
b.)Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
c.)Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
d. Bizonylati szabalyzat
e.)Bankszamla kezelésre vonatkozo6 szabalyzat
6. fuggelék Szamlarend
7. figgelék Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
8. fiiggelék Onkdltségszamitas Szabalyzata,
9. fiiggelék Iratkezelési Szabalyzat,
10. fiiggelék Kiadmanyozasi jog szabalyozésa,
11. fiiggelék Munkavédelmi szabalyzat,
12. fiiggelék Tuzvédelmi szabalyzat,
13. fiiggelék Informatikai szabalyzat,
14. fiiggelék Kozszolgalati Szabalyzat,
15. fiiggelék Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,
16. fiiggelék Beszerzési Szabalyzat,
17. fiiggelék Anyag — és eszkdzgazdalkodas Szabalyzat,
18. fiiggelék Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési Szabalyzat,
19. fiiggelék Gépjarmli Hasznalati Szabalyzat,
20. fliggelék Vezetékes €s radidtelefon Hasznalati Szabalyzat,
21. fiiggelék Reprezentacios Szabalyzat,
22. fliggelék polgarmesteri és jegyzOi utasitasok
23. fiiggelék Munkakori jegyzeék és munkakdri leirasok
24. fiiggelék Hozzarendelt koltségvetési szervvel megkotott megallapodasok
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1. melléklet

Dombradi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

Dombrad Varos Onkorményzat
Képviseld-testiilete

Uj dombrad Kozseg
Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

Tiszakanyar Kozség Onkorményzat
Képviseld-testiilete

Dombrad Varos Ujdombrad Kozség Tiszakanyar Kozség
Onkormanyzat Onkormanyzat Onkormanyzat
Polgérmestere Polgarmestere Polgarmestere

Dombradi
— Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal [—
|
Székhely hivatal . Tiszakanyari
Dombrad Ujdombradi Kirendeltsége
Jegyz6: 16 Kirendeltsége Aljegyzd: 1 16

Kozszolgalati tisztvisel6k
/specidalis iigykorok szerint/

Ugykezels: 1 15
Pénziigyi igyintézo: 3 6
Igazgatasi ligyintéz6: 3 o
Szocialis tigyintéz6: 2 {6
Adoligyi ligyintézo: 2 6

Tertiletfejlesztési ligyintézo: 1 £6
Jogi referens: 1 f6
Palyazati referens: 1 f6
Miiszaki ligyintézé 1 {6

Kozszolgalati tisztviselk
/specialis ligykorok szerint/

Igazgatasi tigyintézo: 1 {6
Pénziigyi tigyintézo: 1 {6

42

Kozszolgalati tisztviselok
/specidalis iigykorok szerint/

Igazgatasi iigyintézo: 1 f6
Szocialis ligyintéz6: 1 {6
Adoligyi ligyintézo: 1 £6
Pénziigyi igyintézo: 1 {6
Hivatalsegéd: 1 6
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