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I. fejezet

Az Allamhaztartasrol szoldé 2011.évi CXCV. torvény 11.§ (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan-figyelemmel az annak végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31)
Kormany rendelet (Avr.) 13.§-a (1) bekezdésben foglalt rendelkezéseire az alabbi Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatot adja ki

A Kozos Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosito adatai

A Kozds Onkormanyzati Hivatal megnevezése: Csarodai Kozos Onkorményzati Hivatal
Roviditett megnevezése: Csarodai KOH

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye: Csaroda
Postacime: 4844 Csaroda Beregszaszi u. 14/B.

A Koz6s Onkormanyzati2 Hivatal jelzészamai:

AAOSZAIMIAL «oveveneireneaneeeisesaentae s aeesaas

torzskonyvi azonosito: .......... S

egészségbiztositasi tOTZSSZAM: L.vvueeveenrnnnerneeeees

bankszamla SZAMA. .. eeveveinivieenreerarereaeeee
KISH SZAMAT vttt ianneenaeenassrinaenseseaannseansees
statisztikal KOjaz ..ovvvniuviniririccniinie
szakagazati DESOTOIASA: ....evvvveirnrnnineiiiriennieeee

e R RUE ool ol

A Kézos Onkormanyzati Hivatal illetékessege és hataskore Csaroda, Tiszavid, Tiszaszalka,
Gelénes, Vamosatya Hetefejércse, Takos kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed
ki.

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa
A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal jogi személy:

Csaroda kozségi,
Tiszavid kozségi,
Tiszaszalka kozségi,
a Gelénes kozségi,

a Vamosatya kozségi
Tékos kozségi
Hetefejércse kozségi

\ 2%

vVVVVY

Onkormanyzatok Képviselo-testiileteinek szerve, (egységes hivatala), melyet a Képviselo-
testiiletek az dnkormanyzatok mikddésével, valamint az 4llamigazgatdsi tgyek dontésre vald
szakszerli elGkészitésével és végrehajtasaval kapesolatas. feladatok ellatisara hoztak letre.



3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feliigyeleti szervei
A Kézos Onkorményzati Hivatal altalanos feliigyeleti szerve:

Csaroda Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Tiszavid Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete
Tiszaszalka Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete
Gelénes Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testillete
Vamosatya Kozs€g Onkormanyzatanak Képviseld-testilete
Hetefejérese Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete
Takos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

YVVVVVYYY

Torvényességi  feliigyeleti  szerve: Szabolcs— Szatmar — Bereg Megyei
Kormanyhivatal, 4400. Nyiregyhaza, Hoésok tere 5.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal képviselete

1.) A Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyz0, aljegyz6 vagy az dltala altalanos
helyettesitéssel megbizott koztisztviselok, képviselik a jegyz6, aljegyzd akadalyoztatasa,
tavolléte esetén, az aldbbiak szerint: a jegyzot a Gelénesi Kirendeltség pénziigyl
féeldadoja, az aljegyzOt a székhelyen foglalkoztatott pénziigyi fdmunkatars helyettesiti.

A Kozos Onkorményzati Hivatal képviseletét az erre sz016 irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosultak és kotelesek ellatni.

2) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személyek képviseleti
jogkoriikben alairasi joggal rendelkeznek Csarodai K6z6s Onkorméanyzati Hivatalban, de
nem terjed ki a hivatalban kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi,
utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

I1. fejezet

A Kizis Onkorményzati Hivatal gazdalkedisa és alapveté feladatai
1. A Kozés Onkormanyzati Rivatal gazdilkodasz

1.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi
rendszerben végzi. Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.) A gazdalkodast:
» az Allami SzamvevOszék,
> aMagyar Allamkincstér,
> &s a Bels Ellendrzési Tarsulas ellendre
jogosultak ellenSrizni.
3.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazditkodasaval kapcsolatos szabalyokat az- alibbi
mindenkor hatéalyos szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzék:
a.) Szamlarend,
b.) Szamviteli politika,



c.) Pénzkezelési szabdlyzat,

d.)A kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

f)) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

g.) Ellendrzési szabalyzat,

h.) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

i) Részben Onalloan gazdalkodo koltségvetési szervekkel megkotott egytittmiikddesi
megallapodasok

4) A feladatellatas (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarté, feligyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiiletek biztositjak, bocsatjak
rendelkezésre az onkormanyzatok tulajdonaban 16v6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és
pénzeszkozt.

5.) A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Ugyintézdi
(pénziigyi-adoiigyi, valamint a koltségvetési ligyintézdk ) latjak el

6.) A koltségvetési ligyintézok ellatjak a Kozos Onkormanyzati Hivatal hozzarendelt onalloan
miikddd koltségvetési szervek:

- Gelénes és Kormyéke Szocialis Tarsulds
- Kozds Szocialis Konyha Gelénes

- Csaroda és Kornyéke Ovodai Tarsulas

- Csarodai K6zos Ovoda

- 1d6sek Otthona és Konyha Tiszaszalka

pénziigyi — gazdasagi feladatait.

7.) Feladatmegosztas, felelésségvallalas rendje:

Az Onalléan gazdalkoddo és az Onalloan mikods koltségvetési szervek kozott a
feladatmegosztas és a feleldsségvallalas rendjét kiilon Megallapodas tartalmazza, amely az
SZMSZ fiiggelékét képezi.

8.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol: teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

9.) A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi dnkormanyzatok koltségvetese (6nkorményzati timogatas),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

10.) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- A székhely Csaroda 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a
K62z6s Onkormanyzati Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

- a Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a jévahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik  az  allamhaztartasi torvényben, a  végrehajtasara kiadott
kormanyrendeletben, az onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a
gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben
foglaltak szerint.



11.) A kdltségvetes tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

- A koltségvetés tervezesere, a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasara,

a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoéan a kilon szabalyzatok

rendelkezései az iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:
. A hivatal a 1étszam és személyi juttatasok el8iranyzatdval a 1étszam- ¢s illetmény
eléirdnyzat keretei kozott dnalloan gazdalkodik. ) )
- A létszam- és illetménygazdalkodésra a vonatkozo kozponti (Aht., Avr.)
jogszabalyokban, az €ves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

12.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az
erre vonatkozé kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- Felelésségi szabalyok: az Allamhéztartasi torvényben és az allamhaztartds miikodési
rendjét szabalyozo korményrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Hsszefiiggd alapvetd feleldsségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok ~gyakorlasara a kiilén szabalyzatokban meghatéarozottak, a
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének €s
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza. A
munkakori lefrasok az SZMSZ fiiggelékét képezik.

13.) A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA korbe nem tartozo
adoalany targyi adomentességet €lvez

14,) Az SZMSZ-hez kapcsol6do figgelékek, belsd szabalyzatok, egyéb dokumentumok
naprakész vezetésérdl, a jogszabéalyoknak megfelel6 hatalyban tartasarol a jegyzO
gondoskodik.

2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az onkormanyzatok vagyonanak gazdélkodasi szabalyairol sz6l6 rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznélataba adjak.
- A vagyon kezelésére, hasznalatdra, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzatok
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

. A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valo rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabélyai iranyadok.

Ingévagyon:



- a konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepldé ingod
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatai

Az 6nkormanyzat miikodésével valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre vald elékeszitésével végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa. A
hivatal kézremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti valamint allami szervekkel torténd
egyiittmikodések sszehangolasaban Motv.84.§ (1) bekezdés.

1.) Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakagazat: 841105. Helyi Snkorményzatok valamint tobbeelu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysege

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkeiok szerinti
besorolasa:
011130 Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatési tevékenysege
011220 Adé,-vam és jovedéki igazgatas
016010 Orszaggytilési,onkormanyzati ¢s eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolods tevékenységek
016020 Orszagos €s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
013350 Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatas
016030 Allampolgarsagi tigyek
011030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyl gazdalkodasi,izemeltetési és egyéb
szolgaltatasi feladatok ellatasa
109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa

2.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladatal az $nkormdnyzatok miikodésével
kapcsolatban:

a.) ellatja a KépviselS-testiiletek es bizottsagaik miikodéséhez kapcsolodd szervezesi €s
adminisztracios feladatokat,

b.) tajékoztatassal €s {igyviteli kdzremiikddéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok €s a Képviselé-testilletek munkajat,

c.) kozremikodik a testilleti szervek altal targyaland6 frasos elSterjesztések
elkészitésében,

d.) elékésziti és végrehajtja a Képvisel§-testiiletek es bizottsagaik. dontéseit, (hatirozatok
&s rendeletek) a polgarmesterek és a jegyz6 operativ vezetésével.

3.) A KOH alapvet6 feladatai a Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatban:



a) a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (Tiszavid) altal igényelt mértekben ellatjaa
Nemzetiségi Onkormanyzatok mitkodéséhez kapesolodo szervezesi €s adminisztracios
feladatokat.

b) tajékoztatassal és igyviteli kdzremiikodéssel segiti a nemzetisegi dnkormanyzati
képviselok munkdjat.

4.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatési tgyek ellatasa, az
4llamigazgatasi ligyek dontésre valo szakszer(l el6készitésével, valamint a végrehajtasaval

kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

5.) A Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal egy€b feladatai:
Az oktatasi és szocidlis intézmények karbantartasaval kapcsolatos feladatok részbeni
cllatasa, kozteriiletek, parkok karbantartasa, gondozasa kozfoglalkoztatas igénybevételével

6.) A Kozos Onkorményzati Hivatal feladatainak ellatasa soran egyuttmiikodik az
onkormanyzatok mas intézményeivel-szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel,
valamint a kdzszolgéltatast végzé szervekkel.

7.y A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikédésére €s az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozd belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak,

illetve tartalmazhatjak:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,

¢.) Munkavédelmi szabalyzat,

d.) Tlizvédelmi szabélyzat,

e.) Informatikai szabalyzat,

f.) Kézszolgalati Szabalyzat,

g.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,
h.) Kozds Hivatali és jegyz0i utasitasok

I1I. fejezet
A Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa, vezetdi és munkatarsai, a miikodésére
vonatkozé alapveté szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorldsa és belso szervezete
1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa
1.) A Hivatal tekintetében az irdnyité szervet az 4llamhaztartasrol szolé 2011.évi CXCV.
torvény 9.§-a, alapjan megilletd jogok és kotelezettségek a gesztor kozség Onkormanyzat

képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik. A jegyz6 és az aljegyz6 kinevezése sordn a
polgarmesterek jogkorét a Motv. 83.§ b) pontja biztositja.

2. A kozds onkormanyzati hivatalt a jegyzo vezetl. A jegyzot a megbizott kdztisztviseld
helyettesiti. A jegyz6i kinevezes vezet6i munkakornek mindsil.



3. A jegyz$ €s az aljegyz6 felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-anak b) pontja szerint

gyakoroljak a munkaltatoi jogokat, azzal, hogy a jegyz6 felett az egyéb munkaltatol jogokat
(Métv. 19. § b) pont) Csaroda Kozség Polgarmestere, mig az aljegyz6 felett az egyeb
munkaltaté jogokat a jegyzd gyakorolja. A munkaltatéi jogok gyakorlasa a polgarmesterek
részvételével tartott tanacskozas (Polgarmesterek Tandcsa) alkalmaval torténik, amelyrl —
feltiintetve a szavazati aranyokat — jegyz6konyv készil. A tanacskozas akkor hatarozatképes,
ha a kozos dnkorméanyzati hivatalt létrehozo telepiilések sszlakossagat 100%-nak tekintve a
polgarmesterek  altal képviselt lakossagszam 5sszesitve meghaladja az 50%-ot. A
Polgarmesterek Tanacsat Csaroda Kozség Polgarmestere hivja 0ssze, és gondoskodik a

"

jegyz6konyv elkészitéseérdl. A jegyzdkonyvet valamennyi jelenlévé polgarmester alairja.

A jegyz6konyv masolati példanyat valamennyi, a koz6s dnkormanyzati hivatal fenntartasaban
részt vevé telepiilés polgarmesterénck meg kell kiildeni a tanacskozastol szamitott 15 napon
beliil.

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal vezet6i és munkatarsai

1.) A polgirmesterek az dnkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozé feladataikat a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal kozremiikodésével latjak el.

A polgarmester:

dont a hataskorébe tartozé ligyekben, egyes hatosagi hataskoreinek
gyakorlésat atruhazhatja,

% a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

> a Képvisel§-testillet tilesein ellatja a Képviselo-testiilet Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott feladatokat.,

» akadalyoztatdsa és tavolléte eseten a kiadmanyozasi jogot az altalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

2.) A jegyzb és aljegyzé:

A7

dént a hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyekben, dontesre elokésziti a

polgarmester hataskorébe tartoz¢ tigyeket,

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

egyes hataskoreit atruhazhatja,

tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiiletek €s bizottsagaik tilésein.

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, az egyeb

jogszabaly altal kotelezGen cléirt, vagy egyébként szikseges belsd

szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség esetén modositasarol,

a jegyz6 kozvetlentil az érdemi ligyintézé koztisztviselének is atadja egyes

igykdrokben, ligyekben, melyek kozbensd intézkedest igényelnek (idézés,

felszolitas, igazolas, stb.),

> ajegyz egyes esetekben clézetes egyeztetési, tdjékoztatdsi kotelezettséget is
cl6irhat a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

» az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhato tovabb.
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3.) A polgarmesterek, a jegyzé és az aljegyzd kiilon-kiilon (Snalldan) és egyuttesen is
utasitasokat, intézkedéseket s korleveleket adhat ki a Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatban, illetve az onkorményzati rendeletekben szabalyozott - a Kozos
Onkormanyzati Hivatal mikodésével dsszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

4.) Az 6nallé iigyintézok a jegyz6 altal meghatarozott 5nallo feladatkort és feladatokat latnak
el.

5.) Az iigyintézék feladata az allamigazgatasi hatosagi tgyek, valamint az énkormanyzati
tigyek dontésre valo szakszeri elékészitése, a jogerds érdemi dontések - hatarozatok -
végrehajtasa, valamint a munkakori  leirasukban  meghatarozott esetekben az
dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa.

6.) Az iigyviteli és fizikai alkalmazottak a Kozos Onkormanyzati Hivatal vezet6i €s

munkatarsai munkajat segitik: adminisztraciés, postazasi, valamint takaritasi és kisebb
karbantartési feladatokat latnak el.

7.) A 4.)-6.) pontban meghatéarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz610)
feladatait munkakori lefrdsuk tartalmazza. A munkakéri leirast a kinevezési okirattal
egyidejlileg kell kiadni.

3. A munkarend és az iigyfélfogadds rendje

1.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozoinak — kivéve a jegyz6t és az aljegyzlt - napi
munkaideje

Csaroda székhelyen hétfo-csiitortok 7.30 6ratol-16.6raig, péntek 7.30 6ratol 13.3 0-ig,

Gelénes telepiilésen hétf6-csiitortok 7.30 6ratél-16.6raig, péntek 7.30 oratol 13.3 0-ig,
Vamosatya telepiilésen: hétfé-csiitortok 8 oratol-16.30. oraig, péntek 8.00 .6ratol-14.00. oraig.
Tiszaszalka telepiilésen hétfo-csiitortok 7.30 6rat6l-16.6raig, péntek 7.30 6ratol 13.30-1g,
Tiszavid telepiilésen: hétf6-csiitortok 7.30-16.00 oOra, pénteken pedig 7.30 6ratol-13.30 oraig
tart.

2.) A jegyzd és az aljegyz heti 40 6raban, rugalmas munkaidd beosztasban latja el feladatat.

jegyzo:
» Csaroda: péntek 8.00-13.30-0raig
» Vamosatya: hétf: 8.00-12.30-6rdig, csiitortdk 13.00-16.30-6raig
» Gelénes: hétfé 13.00-16.00, csiitortok 8.00-12.30-6raig
> Tiszaszalka : kedd 08.00.-12.30-6raig, szerda 13.00-1 6.00.-0raig
» Tiszavid: kedd:13.00-16.00-6r4ig, szerda: 08.00-12.3 0-6raig
>

aljegyzo:

> Csaroda: hétf: 11.00-16.00-6rédig, kedd: 11.00-1 6.00-6raig, csiitortdk: 8.00-16.00-
6raig, péntek 8.00-13 .30-0raig.

» Hetefejérese: hétfo: 8.00-11.00-oraig,

> Tékos: kedd:8.00-11.00-6raig

» Gelénes: szerda: 8.00-12.00-0raig



» Véamosatya: szerda: 13.00-16.00-0raig

Jegyzd pénteki napon szilkség szerint a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén,
vagy valamely Kirendeltségen latja el feladatat.

A lakossag részére a jegyz0 {igyfélfogadast tart a telepiiléseken minden délelott
(péntek kivételével) 10.00-12.00. 6ra kozott.

2.1.) A Hetefejéresei Kirendeltségen az tigyfélfogadas 1 £8 igyintézo kiszallasaval torténik,
minden hét hétféjén 8.00-12.00 idépontban.
A Tékosi Kirendeltségen az tigyfélfogadas 1 10 tigyintézd kiszallasaval torténik, minden
hét pénteki napjan 8.00-1 1.00 idépontban.

3.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje: Hétfon kedden,csiitortokon 8-12
6raig. Szerdan délutan 13-16 oraig.

4. A miikodés altalanos szabdlyai

1.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozo és azt biztosito
szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, egyes
Kkérdésekre vonatozdan onkormdnyzati rendeletek és hatarozatok valamint az iranyitas
sajatos jogi eszkdzel (példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A Kozos Onkormanyzati Hivatal Koztisztviseldinek éltalanos feladatait a jelen Szervezeti
6s Milkodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirasuk tartalmazza. A
munkakéri lefras tartalmazza az ellitando tevékenységi kort, az adott munkakorre

vonatkoz6 speciélis eldirasokat.

3.) A jegyz0 €s az aljegyz6 gondoskodik a Kozos Onkormanyzati Hivatalban folyo munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarol.

4.) A hivatalos bélyegzSk leirdsa, hasznalata:
korbélyegzOk: szovegezese:
I. -,,Csarodai K6z0s Onkormanyzati Hivatal”
kozépen: A Magyarorszag cimere
(alatta: 1,2,3,4,5ill.6 arab sorszdm)
(Az 1.és 5. sorszami bélyegzbk a Csarodai az 1. és 2.-es, Vamosatyai a 3-as, Gelénesi
a 4-es, Tiszaszalkai az 5-0s ,a 6.-os Tiszavidi hivatalban)

II.- . -,,Csarodai K6zos Onkormanyzati Hivatal”jegyzdje
kozépen: A Magyarorszag cimere
(alatta: 1,2,3,4,5 ill. 6 arab sorszdm)
(Az 1.és 5. sorszdmi bélyegzék a Csarodai az 1. és 2.-es, Vamosatyai a 3-as, Gelénesi
a 4-es, Tiszaszalkai az 5-0s ,a 6.-0S Tiszavidi hivatalban)

A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog
gyakorlasara jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadméanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzdkrél szamozottan a jegyz8 nyilvantartast vezet és névre szoloan kiadja a
kiadményozasi joggal rendelkezd koztisztviselonek.



A bélyegz6 hasznalataert, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzo hasznaloja felelds.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
Csaroda Kozség polgarmestere gyakorolja:
> ajegyz6 felett
— 2 kinevezés, felmentés, 5sszeférhetetlenség megallapitisa €s a fegyelmi feleldsségre
vonas kivételével — az Gn. egyeb munkaltatdi jogokat.
A jegyz6 gyakorolja:
» a Kozds Onkormanyzati Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallaloja felett a
_ kttv. - ben meghatarozottak szerint - a munkaltatéi jogokat. A munkaltatoi jogokat a
székhelyen foglalkoztatott Kkdztisztviselok tekintetében Csaroda, Hetefejércse, Takos
Kozség  Onkormanyzatainak polgarmesterei, a tovabbi  kirendeltségeken
foglalkoztatott koztisztviselok tekintetében a kirendeltseg telepiilés polgarmesterének
egyetértésével gyakorolja.
> az aljegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat.

A munkaltatoi jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo hatélyos
jogszabalyok tartalmazzak.

6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezete
1.) A Kozos Onkorményzati Hivatal egységes szervezet.

2.) Feladatait az aldbbiak szerint, a Képviselé-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal latja
el.

3.) A Hivatal felépitese:

1.16 jegyz6
1 6 aljegyz6

Csaroda kozség 6 16 (2 gazdalkodasi, 1 pénziigyi, 1 szocilis, 1 adoiigyi, 1 igazgatasi)
Gelénes kozség 3 16 (1.pénziigyi,] igazgatési,1.szocialis koztisztviselO)

Vamosatya kozseg 3 {0 (1.pénziigyi,1.adotigyi, ,1.igazgatasi koztisztviseld)
Tiszaszalka kozség 3 6 (1.koltségvetési, 1 adoiigyi. 1.igazgatési koztisztviseld)

"Eiszavid kdzség 2.6 (1.pénziigyi,.adoigyi. 1. igazgatasi koztisztviseld)
Osszesen: 19 {6



IV. fejezet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai

I. Jegyz, aljegyzo:
(az igazgatasi tigyintézok kozremikodésével)

1. Képviselo-testiiletek |5 bizottsdgok] miitkodéséhez kapcsolodoé feladtok:

» A Képviselo-testiiletek és a bizottsagok munkajanak elokészitése.

Y

A Képvisel§-testiileti tlesek és a bizottsagi lilések meghivojanak Osszeallitasa a

munkaterv, testiileti, bizottsagi hatérozatok és egyéb eldterjesztések és

inditvanyok alapjan.
[rasos tajékoztatas addsa az {ilések id8pontjarol a tervezett napirendekrdl.
Az iilések meghivoinak elkészitese

Testiiletei, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa

Az tilésekrdl hiteles jegyzokonyv- €s hatarozat-kivonatok elkészitése
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Hivatalhoz torténd tovabbitasa.
Az nkorményzatok mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Képvisel6-testiileti el6terjesztések elkészitese.
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elékészitése.

Képviseld-testiileti tlest koveté 15 napon belil a jegyzOkonyveknek az illetékes

Rendeletalkotas, feliillvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezé

» Képviselé-testiileti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek

egységes szerkezetbe foglalasa.

Helyettesités: - a jegyzot tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti.

- Csaroda, Hetefejércse, Takos telepiiléseken a jegyz6i feladatokat az

aljegyzd latja el

- mindkettSjiik tavolléte esetén a feladatokat a Kozos Onkormanyzati
Hivatal koztisztviseldi, Csaroda, Hetefejercse, Takos telepiilésen Gal

Sandorné, a tobbi telepiilésen Simon Tiborné latjak el.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

» A kozbiztonsig javitisa €s a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartas a

Rendérkapitanysaggal.

3. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolédo feladatok:
> Kozszolgalati jogviszonyt érintd eldkészitd feladatok ellatasa.

~

nyilvantartas.

4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

> Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
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Onkorményzatok és intézmenyeik kozbeszerzési eljarasainak elokészitése.

Helyi kodzat nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, utkezel6i
hozzajarulasok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld iigyek el6készitése.

A kdzlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal

kapcsolatos feladatok eliatasnak szervezeése.

5. Altalanos igazgatasi feladatok:

» Jatéktermek el6zetes szakhatosagl engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa.
» Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

» Hatosagi bizonyitvany kiallitasa..

» El6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése.

6. Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok:

>
»

Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

7. Tizvédelmi hatésagi feladatok:

>
»
»
»

Tiizjelzé berendezések létesitésének, hasznalatbavételének engedélyezese.
Ttzveédelmi eléirasoktol valo eltérés engedélyezese.

Tiizesetekkel kapcsolatos hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.
Kezdeményezés esetén tlizvédelmi birsag kiszabasa.

8. Egyéb feladatok:

»
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Onkorményzati vagyon hasznositashoz kapcsolodo testilleti dontések elokészi-
tése.

Torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt 4llamigazgatasi feladatok, hatosagi
hataskorok ellatasénak biztositasa.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkdjanak megszervezése, iranyitasa.
Kiadmanyozés rendjének szabalyozasa.

Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és
éves koltségvetési beszamolo testiileti el6terjesztésének elkészitése.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint.

Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
ellatasa

Intézményvezetdi allashelyek pélyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

Intézmények alapito okiratainak kezelése.

Rendszeres és az eseti szamadas, meghatarozott esetekben a végszamadas
elbiralasa.

Kozremiikodés a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyonaval €s
vagyonértékii jogaval kapcsolatos tgyekben.

Kozremiikodés a hagyatéki eljarasban.



A Kizos Onkormdnyzati Hivatal Ugyrendje.

II. Ugykezelési — iktatdshoz, postdzdashoz kapcsolodo — feladatok
(Csaroddn, Vamosatyan, Tiszaviden, Gelénesen, Tiszaszalkan az igazgatdasi,
ligyintézd feladata):

Beérkezd posta atvétele, szi gnalasra vald el6készitése.

Szignalt tgyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi iraftari terv alapjan torténd
iktatasa, az iktatott iratok {igyintézOk részére torténd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
Egylittmtkodes a Levéltarral.

A kikiildendd napi postarol postakonyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa.

A%
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I11. Igazgatasi iigyintézo:
1. Altalanos igazgatasi feladatok:

Hagyatéki iigyek intézése. ( Gelénesen a pénziigyi {igyintéz6 feladata )
» Talalt targyak nyilvantartasa.
» Uzletek miikodési engedélyének kiadasaval, modositasaval is visszavonasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa. ( Gelénesen a pénzigyi {igyintéz6 feladata )

2. Szocialpolitikai feladatok:

» A Szocidlis torvényben és a  helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo el6készitese,
Kozds Onkorményzati illetve — bizottsagi hatarozatok végrehajtasa (segély,
rendszeres szocidlis segély, méltanyossagi kozgyogyellatas, temetesi segély,
kozszolgaltatasi szemétszallitasi dij tamogatds, apolasi dij, laké4sfenntartasi
tamogatas vonatkozasaban).

» Igazolasok kiallitasa

3. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

» Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s
természetbeni tdmogatasokra irdnyulo kérelmek dontésre valod elkészitese, a
hatarozatok végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, rendkivili
gyermekvédelmi timogatas vonatkozasaban).

» Kormyezettanulmény készitése.

4. Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
» Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

5. Anyakonyvvezetdi feladatok:
> Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.
» Sziiletési, hdzassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése, utélagos bejegyzések
teljesitese.
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Csaladi eseményeket (hazassagkotes, névadd) megelézd eljaras lefolytatasa €s
annak {innepélyes lebonyolitasa.

Kézremikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6z0 kotelez6
varakozasi id6 alol.

Anyakonyvi kivonat €s masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- €s utolagos bejegyzésrol.

Kilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirfl az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak
értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményel hazai anyakdnyvezésének
el6készitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd
felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapesolatos feladatok (jegyzbkonyv, anyakdnyvi
Kkivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utonev megvaltoztatasival kapcsolatos  el6készito
(kérelem nyomtatvany kioltése és tovabbitdsa a Beliigyminisztériumhoz) eljaras.
Allampolgarsdg megszerzésére iranyuld kérelmek elGkészitése és tovabbitasa a
Beliigyminisztériumhoz.

Az allampolgarsagi eskil cl6készitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitese.

6. Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:

»
»
»

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
Feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakildése.
Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

7. egyéb feladatok:

»
>
»

KépviselSk részére leirasi €s egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.
A Képvisel§-testiiletek es bizottsdgok anyagainak archivalasa.
Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kifuggesztéssel.

IV. Koltségvetési iigyintézo.

1. Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamol6jahoz kapcesolédo feladatok:
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Koltségvetési koncepcio elékészitése.

Koltségvetési javaslat osszeallitasa.

Koltségvetési rendelet ¢és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi onkormanyzati
rendeletek el6készitése.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elOkészitése az onkormanyzati
intézmények vezetdivel.

Az elfogadott koltségvetésrol informacié-szolgaltatds a kozponti koltségvetés
részére.

Az 6nkorményzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.

Koltségvetési koncepeid targyalasara az adott idéaranyos. teljesitésére. vonaikozo
beszamolo elokészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulds
elszamolas elkészitése.



% 1dészaki beszamold készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasarol.
» Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

»

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok

végrehajtasanak elokeszitése, lebonyolitasanak szervezese.

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

»
»

V

Pénziigyi-statisztikai adatszolgéltatas. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz0 feladata)
Bevételek alapjaul szolgalo szamlak kibocsatasa, az chhez kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése. (Tiszaszalkan pénzigyi {igyintéz6 feladata)
Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése. (Tiszaszalkan pénziigyi
tigyintéz6 feladata)

Kotelezettségvallalas, érvényesités ¢s utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetendé szamlak atutalasa. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz feladata)
Afa-bevallasok és rehabilitacios hozzajarulas bevallas elkészitése.
gzakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése &s negyedévente egyezietése a
konyveléssel.

K&zhasznt foglalkoztatashoz kapesolodo tamogatas havi igénylése, elszamolasa.

3. Szamviteli feladatok

»

>

Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valo
kozremikodés.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozéasa és a kiilonbdz6 konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

Onkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasa. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz0
feladata)

Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal ¢s részben Onalloan gazdalkodo
intézmények leltdrozéasa. (Tiszaszalkan pénziigyi Ugyintézd feladata)
Vagyonkataszter €s a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyezetése.
Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz6 feladata.

Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése. (Tiszaszalkan pénzigyi
iigyintéz0 feladata)

Az Allamhaztartds igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves €s €ves informdcid-szolgdltatas.

Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvéantartasok
vezetese.

1dészaki koltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése, valamint a Miivelddési
Kozpont és Kdonyvtar beszamoldjanak ellendrzése utdn az onkorméanyzati
beszamolo elkészitése.

Konyvvizsgalo részére az auditalashoz szitkséges tablazatok elkészitese.
Kiegyenlits, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvéantartasanak
vezetése.

Analitikus nyilvantartdsok (bérleti dij, szemétszallitdsi dfj, lakasszerzési
tdmogatas folydsitds, orvosi iigyeleti hozzajirulas) vezetése, intézkedés a
hatralékok befizetésére. (Tiszaszalkan pénziigyi iigyintéz6 feladata)



4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok (Tiszaszalkan pénziigyl igyintéz6
feladata)
» Bérlet Gtjan hasznositott onkormanyzati lakdsok, nem lakas céljara szolgald
helyiségek nyilvantartasa.
> Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel ~kiséres, bérleti szerzodés

el6készitése.

» Nyilvantartas ~felfektetese és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.

» Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

» Nyilvantartast vezetese az Onkormanyzatok szerzédéseirdl.

» Adatszolgaltatas.

5., Humanpolitikai feladatok és illetmény szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

» Kozponti Hivatalban a KOH.- dolgozéira vonatkozd ellatandé humanpolitikai
feladatokat (személyi anyag kezelése, kinevezések, azok modositasa szabadsag
feladasa stb.) az igazgatasi foel6ado l4tja el az- IMI rendszeren keresztll.

% A Hivatal és részben dnalloan gazdalkodd koltségvetési szervek kiadasai korében
felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — IMI
rendszerben — és felterjesztése. (Tiszaszalkan pénziigyi ligyintéz feladata)

$ Hivatal és intézményi dolgozok valamint kozhasznt és kozeéla foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és megsziinési iratanak elkészitése

az IMI programban, ¢és azok felterjesztése. (Tiszaszalkan pénziigyi igyintézo
feladata)

» Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok vonatkozasaban.
(Tiszaszalkén igazgatasi igyintéz feladata)
» Szabadsig, betegallominy egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.
(Tiszaszalkan pénzigyi igyintéz6 feladata)
»  Koztisztviselsk  és  intézményvezetSk személyi anyagdnak kezelése,
kozszolgalati nyilvantartas vezetése. (Tiszaszalkén igazgatdsi igyintézd feladata)

V. Pénziigyi iigyintézé:

1.Helyi adoval és gépjarmiiadéval és egy¢h snkormanyzati gazdilkoedassal
kapcsolatos feladatok:

» A helyi adokkal, a gépjarmiiadéval és az adok modjara behajtando
Kkoztartozasokkal kapesolatos 1. foku addhatésagi feladatok ellatasa (adokivetes,
adébevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatérozat elkészitése, értesités, fethivas
kiadasa).

Adok szamitogépes nyilvantartasa, addbevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzese.

Adoétartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intezese.

Ado- és  értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiad4sa.(Tiszaszalkan adotigyi {igyintéz6 feladata)

» Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.

YV VY
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3.

Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd pénziigyi
nyilvantartasok vezetese, adatainak egyeztetése a konyveléssel.
K észpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztul.

2. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok (Tiszaszalkan igazgatésugyi ligyintéz6 feladata):

> Polgarok adatait (szemelyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas
vezetése és abbol adatszolgaltatas.

% Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

» Nyilvantartas vezetcse az onkormanyzat illetékességi teriiletén 1év6 cimekrdl,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Kozremiikddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Koltségvetési-gazdalkodasi feladatok:

» MegelSlegezett timogatasok kozponti koltségvetésbol torténd visszaigénylése.

V. fejezet

Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. janudr 1-én 1ép hatalyba.

Kelt: Csaroda, 2014. december ......

Dr. Sztics Laszl6
jegyzd



1. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz010 2007. évi CLIL torvény 4. §-a figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint egésziti ki.

A kdzszolgalatban 4llo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovetkezo
okokbol:
- a kdzszolgalatban 4llo szemely (6nalloan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi ligyben /3.§ (1) a),
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)Y,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran

- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba

- 5nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas sordn, illetve

- 5nkormanyzati pénziigyi tdmo gatasok tekintetében
/3.§ (1) c),
- a kdzszolgalatban all6 személy ( onalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontesre
vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyulé eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzesre jogosult allami vagy onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/
- vezet8i megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) c)/.

Az onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a
kovetkezo

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.§ 3.8
Ma) | Wb | W | B | B)e) 2) )
jegyz0 X X X X X X
Pénziigyi iigyintézd X X X X
Szocialis-igazgatasi b 4 X X
ligyint€z0
Koltségvetési ligyint€z0 X .4 X p.4




A Képviseld-testiiletek a kovetkezd
meg. A kozszolgalati tisztviselokrdl

2. melléklet

képzettségi potlékra jogositod munkakoroket allapitottak
7616 2011. évi CXCIXL tv. 142. § -a alapjan.

Munkakor Végzettség Potlék mértéke az illetményalap
%-aban
Koltségvetési eléadd | mérlegkepes konyveld 30%

Csaroda, 2014. december ....

Dr. Sziics Laszlo
jegyz6



