_ 1. melléklet

VERPELET VAROS ONKORMANYZAT Képviselé-testiiletének

a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarol sz616
12/2015.(VIIIL..28.) 6nkormanyzati rendeletéhez

A képviseld-testiileti tagok névsora

Kissné Szabd Szilvia alpolgarmester
Czuczor Péterné képviselo
Berczédi Dénes képviseld
Fiir Zoltan képviseld
Kecs6né Vitkovics Enikd képviseld
Stekkelpak Csilla képviseld




2. melléklet

VERPELET VAROS ONKORMANYZAT Képviselé-testiiletének

a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatarél sz6lo
12/2015.(VII1.28.) 6nkorményzati rendeletéhez

A Bizottsagok személyi dsszetétele, részletes feladatkire, és hataskorei

Pénziigyi Bizottsig:

Elndk: Kecs6né Vitkovics Enikd
Tagok: Czuczor Péterne

Berczédi Dénes

Kiltségvetéssel kapcsolatos feladatok, hatiskorik:

o kozremiikodik az éves koltségvetési javaslat kidolgozdsaban, elfogadads eldit véleményezi az éves
koltségvetési javaslatot és elGterjesztést,

e koézremikddik az éves koltségvetési rendelet modositasainak eldkészitésében, véleményezi az erre
vonatkozo javaslatot és eldterjesztést.

o allast foglal a koltségvetéssel és a pénziigyi atcsoportositasi javaslatokkal kapcsolatos kérdésekben

o kozremiikodik a koltségvetési vonatkozasi onkormanyzati rendeletek kidolgozasaban, véleményezi
azokat

* véleményezi a koltségvetést érinté nem vagyongazdalkodasi targyi egyéb eléterjesztéseket.
Beszamolassal kapcsolatos feladatok, hataskorok:

o kozremiikddik a koltségvetés végrehajtasardl szolé féléves, haromnegyed éves tijékoztatd és az éves
beszamolo elkészitésében, elfogadas elott véleményezi azokat,
e kozremikodik a zarszamadas elkészitésében, véleményezi az erre vonatkozo javaslatot és elterjesztést.

Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsig:
Elnok: Stekkelpak Csilla
Tagok: Czuczor Péterné
Kecstné Vitkovics Eniké
Csomos Gyorgyné

Elokésziti az egészségiligyi, szocialis, gyermekjoléti intézmény létrehozasaval atszervezesével,
megsziintetésével, faladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizatasdnak &sszefliggé testiileti dontést, segiti a szocialis és gyermekjoléti kézszolgaltatisok ellitasat a
szocidlis és gyermekjoléti intézmények miikddésének térvényességét, javaslatokat tesz a képviselotestiiletnek a
szocidlis intézmények tovabbfejlesztésére, véleményezi a testiilet elé keriild szocidlis és egészségiigyi targyi
eloterjesztéseket, dont a bizottsagra atruhdzott szocidlis és egészségiigyi 6nkormanyzati hatosagi {igyekben,
figyelemmel kiséri a helyi foglalkoztatas alakulasat, figyelemmel kiséri a telepiilés egészségiigyi ellatdsanak
helyzetét, kiilon6s tekintettel az ellatas szinvonalara és a lakossag igényeire, részt vesz a telepiilés kotelezo
egészségligyi feladataival kapcsolatos 6nkormanyzati dontések elokészitésében,

Vagyonnvilatkozat Nvilvantarté, Ellenérzé és Osszeférhetetlenséget Vizsgilé Bizottsig:
Elnék: Fiir Zoltan

Stekkelpak Csilla
Berczédi Dénes

A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztisa esetén - annak benyijtasaig - az dnkormanyzati képviseld a
képviseldi jogait nem gyakorolhatja, és a Magyarorszag helyi onkormanyzatokrél szold 2011. évi



3. melléklet

VERPELET VAROS ONKORMANYZAT Képviselé-testilletének

a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
12/2015.(VIIL.28.) Onkormanyzati rendeletéhez

A képviseld-testiilet dltal a polgarmesterre dtrubazott hataskirok

1. Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az onkormdnyzattal kozalkalmazotti jogviszonyban allok
esetében.

D

Két képviselo-testiileti iilés kozotti idészakban utolagos beszamolasi kotelezettséggel jogosult az
dnkormanyzati intézményeknél ellenorzés elrendelésére.

3. Gyakorolja az 6nkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos rendelkezési jogot az elidegenités kivételével.

4. A képviselo-testiilet hataskorébdl at nem ruhdzhaté iigyek kivételével a testiilet két iilése kozott
halaszthatatlan {igyekben dontést hozhat. A hozott dontésrdl a testiilet soron kévetkezd iilésén beszamol.

5. Az allampolgarok élet- és vagyonbiztonsagat veszélyezietd elemi csapas és annak elhdritasa érdekében a
koltségvetés korében atmeneti intézkedéseket hozhat, az eldirdnyzatok kozott atcsoportositast hajthat
végre, a kdltségvetési rendeletben nem szereplo kiadéasokat is teljesithet, melyrdl a testiilet legkozelebbi
iilésén beszamol.

6. Dont az atmenetileg szabad pénzeszkdzok egy évnél rovidebb lejarati lekdteésérol.

7. Engedélyezi a kbztemetést, a temetési segély kifizetését.

8. Szocialis rendeletben szabélyozott esetekben killonleges méltanyossagi atmeneti segélyt allapit meg.
9. Kiadja a helyi dnkormanyzati utak tekintetében a kézitkezeldi hozzajarulasokat.

10. Dont a koltségvetés féosszegének évenkénti 0,5%-ig

11. Az alapitvanyon kiviili civil szervezetek tamogatasi kérelmérél dont, amennyiben a kérelemben szerepld
Osszeg nem haladja meg a 100.000 forintot.

A POLGARMESTER A JEGYZO ELLENJEGYZESEVEL DONT:

. Az értékesitésre a képviseld-testiilet altal értékmegjeloléssel kijelolt ingatlanok értékhataron vagy afolotti
értéken pdlyazati tton torténd értékesitésérol.

. A forgalomképes ingatlanok bérbeadasarol, ideértve a térvény alapjan kotelezé téritésmentes hasznalatba
adast, értékhatartdl fuggetleniil.

Megdllapodasok, egyiittmiiktdési megdllapodasok alairasarol, azon esetekben:

-amikor évente visszatér6 moddon, valtozatlan tartalommal torténik a megdllapodas megkdtése és az
Onkormdnyzat forrasokhoz jut.

- amikor palyazatok esetén a hataridd szitkossége miatt nincs lehetdség a hivatali 0t eldzetes végig vitelére
{(bizottsagok, képviselé-testiilet), de a szakapparatus a sziikséges igazolasokat, ellenjegyzéseket megtette.



CLXXXIX. torvény 39. §-aban meghatarozott juttatdsokban nem részesiilhet. A vagyonnyilatkozatot a
Vagyonnyilatkozat-nyilvantarté és Ellendrzo, Osszeférhetetlenséget Vizsgalo Bizottsag tartja nyilvin és
ellenérzi. A képviseld vagyonnyilatkozata nyilvanos. A betekintési lehetséget a Verpeléti Kdzos
Onkorményzati Hivatalaban a jegyzd biztositia. A betekintés idejérdl, a betekintd nevérdl a jegyzd
nyilvantartast vezet. A képviseld hozzétartozdjanak nyilatkozata nem nyilvanos, abba csak az ellentrzd
bizottsdg tagjai tekinthetnek be az ellendrzés céljabol. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast
Vagyonnyilatkozat-nyilvantarté és Ellendrzé, Osszeférhetetlenséget Vizsgalé Bizottsagnil barki
kezdeményezheti. Az eljdras eredményérdl a bizottsag tajékoztatja a soron kdvetkezo iilésen a képvisel6-
testiiletet. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards soran a Vagyonnyilatkozat-nyilvantartd és
Ellenorzé, Osszeférhetetlenséget Vizsgalé Bizottsdg felhivasara a képviseld koteles sajat, illetve a
hozzatartozdja vagyonnyilatkozataban feltiintetett adatokra vonatkozo azonosité adatokat haladéktalanul
irasban bejelenteni. Az azonositd adatokat csak a bizottsag tagjai ismerhetik meg, azokat az eljards
lezarasat koveté nyolc napon beliil t6ré!ni kell.



4. melléklet

VERPELET VAROS ONKORMANYZAT Képvisel6-testiiletének

a Képviselo-testiilet és szervei Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatarél szolo
12/2015.(VIIL.28.) 6nkorményzati rendeletéhez

VERPELETI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
UGYRENDJE

4. melléklet az 12/2015. (VIII. 28.) 6nkormanyzati rendelethez

Verpelét Kozos Onkorményzati Hivatal
Ugyrendje

Verpelét Varos Onkormanyzata Szervezeti és Milkddési Szabalyzatrol szoldé 12/2015. (VIIL. 28.) sz.
onkorméanyzati rendelet, Feldebré Kozségi Onkorminyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirdl szdlod
8/2015.(VIIL27.), valamint Tarnaszentmaria Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél
szolo 6/2015.(VIIL.26.) szamu 6nkormdanyzatai rendelet alapjan a Hivatal miikodésével Osszefliggd egyéb
kérdéseket az alabbi iigyrend tartalmazza:

I. fejezet

Altalinos rendelkezésck
1. A Hivatal elnevezése, székhelye a képviseld-testiiletek megallapodésa szerint:

Verpeléti Kozos Onkormidnyzati Hivatal
3351 Verpelét, Kossuth Lajos ut 73.

2. A Hivatal Feldebro telepiilésen kirendeltséget miikdtet, amelynek neve, cime:
Verpeléti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Feldebroi kirendeltség
3352 Feldebrd, Kossuth Lajos u. 31.

3. A Hivatal Tarnaszentmaria telepiilésen iigyfélszolgalatot miikddtet, melynek neve, cime:

Verpeléti Kozos Onkorminyzati Hivatal
Tarnaszentmaria iigyfélszolgalat
3331 Tarnaszentmaria, Egri u. 2.

4, A Hivatal illetékességi teriilete: Verpelét, Feldebré és Tarnaszentmaria kdzigazgatasi teriilete.

5. A Hivatal 6nallo jogi személy. A Hivatal sajat koltségvetési elGiréanyzata korében teljes jogkori,
onalléan miikédo és gazdalkodo kéltségvetési szerv.

6. Verpelét, Feldebr, Tarnaszentmaria polgarmesterei a képviselo-testiiletek dontése alapjan és sajat
onkormanyzati jogkériikben eljarva irdanyitjak a Hivatalt.
A Hivatal, mint koltségvetési szerv vezetGje a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovdbbiakban: Métv.) 81. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6. A jegyzot a kozos
onkormanyzati hivatal iranyitisaban részt vevo Onkormanyzatok polgarmesterei a Motv. 82. § (1)
bekezdésében és a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szolé 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kittv.) 247. §-dban, valamint a k&z6s Onkormanyzati hivatal létrehozasara kotott



7.

1.
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megallapodasban foglaltak figyelembe vételével hatarozatlan id6tartamra nevezik ki. A tovabbiakban a
jegyzb kinevezésére a Motv. s a Kttv. szabalyai az irdnyaddk.
A Hivatal (k6ztisztviseldi) 1étszama a kovetkezo:

Megnevezés Verpelét | Feldebré | Tarnaszentmaria Osszesen
jegyzo 1 - - 1
aljegyzo 1 - - 1
pénziigyi osztalyvezetod 1 - - 1
gazdélkodasi ligyintézd 3 1 - 4
hatéségi osztélyvezetd 1 - - 1
addligyi ligyintézd 2 - - 2
hatésagi iligyintéz6 3 1 - 4
igazgatasi eloado i - - 1
hivatalsegéd 1 - 1 2
fizikai alkalmazott 1 - - 1
8sszesen: 15 2 1 18

1I. fejezet
A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal tevékenysége a képviselG-testiiletek, annak bizottsagai, a nemzetiségi Onkormanyzatok
tisztségviseldi munkdja eredményességének elosegitésére irdanyul, ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott hatosagi feladatokat — kivéve, ha azokat jogszabaly a polgarmester, vagy a képvisels-
testiilet hataskdrébe utalja —, valamint elékészitd, szervezé, végrehajto, ellendrzo, szolgaltatd
tevékenységet folytat.

a.) A Hivatal a képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban;
> szakmailag elokésziti az &nkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elbterjesztéseket,
hatarozati javaslatot, valamint vizsgdlja a térvényességet;
> nyilvantartja a képviselo-testiiletek dontéseit;
> szervezi a képviseld-testiiletek rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;
> ellatja a képviselo-testilletek munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat.
b.) A Hivatal a képviselo-testiiletek bizottsagainak miksdésével kapesolatban:
> biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket;
> szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat;
> tajékoztatast nyujt a bizottsigi kezdeményezés megvaldsitasi lehetoségérol, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
» gondoskodik a bizottsagi déntés nyilvantartasarol és végrehajtisardl;
¢.) A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
> elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
> koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvildgositast
megadni;
> kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.
d.) A Hivatal a polgarmester, alpolgdrmester munkajdval kapcsolatban:
> dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
> segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységét;
> nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

) A Hivatal miikddéstechnikai feltételeit biztositd tevékenységi kért lat el, végzi az iktatast, irattarozast.



> koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
szilkséges felvilagositast megadni;
»> kozremiikédik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.
d.) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munk4javal kapcsolatban:
»> dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
> segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet;
» nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

¢) A Hivatal miikddéstechnikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozdst.

I11. fejezet
Polgarmesterek

A polgéarmesterek fobb feladatai a Hivatal miikédésével kapcsolatban:

—

> ajegyz6 Utjan iranyitjak a Hivatalt;

» meghatarozzak a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések eldkészitésében, végrehajtasaban;

dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt allamigazgatasi iigyekben,
hatosagi jogkordkben, egyes hataskoreiknek gyakorlasét atruhazhatjak;

a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesznek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasra, a Hivatal munkarendjére, az {igyfélfogadas rendjére;

sajat feladat- és hataskdériikbe tartozo ligyekben szabalyozzak a kiadmanyozas
rendjét;

Osszehangoljak mindazokat a feladatokat, amelyek a képviseld-testiiletek €s a
bizottsaigok munkdjaval Gsszefiiggnek; részt vesznek a  szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kisérik és segitik, valamint ellendrzik a
bizottsagok dintéseinek végrehajtasat;

az egyéb munkaltatdi jogokat Verpelét varos polgarmestere gyakorolja az
alpolgdrmester és az nkormanyzati intézmények vezet6i tekintetében.

> munkaltatéi jogokat gyakorolja a jegyz6 tekintetében.

Y v v Vv
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IV. fejezet
Jegyzo

A jegyz0 feladata a Hivatal sszehangolt, térvényes miitkédésének biztositasa.

a jegyzOt tavollétében, az aljegyz0 helyettesiti, mindkettéjiik akaddlyoztatdsa esetén a

hatosagi osztdlyvezet$ helyettesiti.

A Hivatal dolgozdinak tavolléte esetén a jegyzd gondoskodik az iigyintézés

folyamatossaganak biztositasarol. Ez biztosithatd helyettesitéssel vagy koztisztviselé

hatarozott idejii kinevezésével.

A jegyzo:

a) A Hivatal koztisztviseldi tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, de a
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazishoz a polgarmesterek egyetértése
sziikséges.

b) Déntésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket.

c) Dont azokban a hat6sagi iigyekben, amelyeket a polgdrmesterek adnak at.

d) Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiiletek, bizottsagok tilésein.



¢) Daont a hataskorébe tartozo ligyekben.

A jegyzd a feldebrdi kirendeltségen a munka végzését gazdalkodasi és igazgatasi
iigyintéz6 segitségével végzi. A tamaszentmariai lgyfélszolgalaton felmeriilé
gazdalkodasi és igazgatasi tigyeket a gesztor 6nkormanyzat székhelyén végzi.

6. A jegyzo gondoskodik a koztisztviselok rendszeres tovabbképzésérdl.

V. fejezet
A Hivatal belsé szervezeti felépitése

A Hivatal killén bels6 szervezeti egységekkel (osztilyok) rendelkezik. A feladatokat a
dolgozdk a jegyzo vezetésével latjak el a munkakéri leirdsnak megfeleléen.

S

VI. fejezet
Miikédési szabdlyok

A képviselet ellatasaval dsszefiigg6 feladatok:

» a Hivatalt a jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan a Hivatal dolgozéja jogosult

képviselni;

A Hivatal Gigyirat-kezelési szabalyzata kiilon keriilt szabalyozasra.
A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozas, érvényesités rendjét a VII. fejezet
tartalmazza.
A polgarmesterek és a jegyzé kiadmdnyozds rendjét az iigyrend VIII. fejezete
tartalmazza.

Bélyegzdhasznalat, nyilvantartas:

> A Hivatal hivatalos korbélyegzdje: Verpeléti Kozés Onkormanyzati Hivatal
(k6zépen a magyar cimerrel)

» A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval
elldtott kiadmanyokon lehet hasznalni;

> A bélyegzokrod] a Hivatal sz€khelyén a hatosagi osztalyvezetd nyilvantartast vezet,
mely az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ertekezletek:
» A jegyzo, a Hivatal dolgozoi teljes, vagy sziikebb kére részére sziikség szerint

munkaértekezleteket hiv 6ssze;
> A polgarmesterek és a jegyzd sziikség szerint megbeszélést tart.

Az iigyfélfogadis rendje

A Hivatal iltalinos iigyfélfogadasi rendje:

> Hétfo: nincs iigyfélfogadas
» Kedd 7.30-16.00 éraig

> Szerda nincs iigyfélfogadas
> Csiitortok 7.30-16 oraig

> Péntek 7.30-13.00 oraig

A jegyzdé minden héten kedden 7.30-13.00 6raig és szerddn 13.00-16.00 oraig
Feldebrd telepiilésen tart ligyfélfogadas. Tarnaszentmaria telepiilésen minden héten
szerdén 9.00-12.00 tart tigyfélfogadast.
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2.

Az orszaggyilési képviselok, az Onkormanyzati képviselok, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat képvisel6i és a bizottsagok tagjai munkaidoben korldtozds nélkiil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.

Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy
veszéllyel jarna, az iigyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil kell fogadni.

A hazassagkotések biztositasarol — jogszabalyi elbirasokat figyelembe véve -
kérelemre torténd engedélyezés esetén, munkaidon til is gondoskodni kell.

A Hivatal munkatarsai, amennyiben az iigy természete megengedi, az {igyfél idézése
esetén legalabb két idépontot kdtelesek megjeléini.

A Hivatal munkarendje

. A heti 40 6rds munkaidé napi megoszlasa:

Az iigyfélfogadas rendje 1. pontjaban meghatarozott iigyfélfogadasi idében torténik.
Az étkezési id6 30 perc, amely munkaidében keriil kiadasra.

Munkaidén kiviili, illetve szabad- és pihendnapon is el kell latni a k&vetkez6
feladatokat:

a) hazassagkotés,

b) névadé linnepség,

c) polgari temetés

4. A dolgozdk kikiildetése soran felmeriilo koltségek — utazasi- és szallaskosltség, napidij —
elszamolas utélag torténik. Utiszamldkat a jegyzé esetében a Hivatalt létrehozd
polgarmesterek valamelyike, a Hivatal mas dolgozoi esetében a jegyzo igazolasa alapjan
lehet szamfejteni.

1.

A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsagot a Hivatal miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jegyz6 szabadsagat elozetesen egyezteti mindharom polgarmesterrel. A szabadsag
nyilvantartast a székhely telepiilés igazgatasi ligyintézdje vezeti.

A Hivatal dolgozdi a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A munkakoéri leirast a jegyz6 koteles kiadni. A munkakéri leiras atvételét a dolgozd
alairasaval igazolja.

VILI. fejezet
Pénziigyi, szamviteli rend

A kotelezettségvallalast, ellenjegyzést, érvényesitést, utalvanyozast kiilon szabalyzat
rogziti.

A gazdalkodast, kényvelést végzd (igyintéz6k feladata a hazipénztian szabélyzat,

bizonylati album, a leltarozasi szabdlyzat €s a selejtezési szabalyzat szerinti munkak végzése.



A belsd ellendrzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint
rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a bels6 ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

1. A belso ellendrzési kotelezettség

A Hivatal kételes megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkészitett Belsd Ellendrzési Kézikdnyv altal meghatirozott eldirasok szerinti — belsd
ellenérzésrol.

A belsé ellenérzés kialakitasardl és megfeleld mikddtetésérdl — az dllamhaztartasi térvényben
meghatdrozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogillisa

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet:
- atevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
— ajelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellenérok funkciondlis (feladatkéri és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az eves ellendrzési terv kidolgozadsa a kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellen6rzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellentrzési jelentés elkészitése.

A belso ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
— az ellendrzitt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
— szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
— irathoz,
— adathoz és
— informatikai rendszerhez,

— kérésére az ellendrzétt szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kiteles
szoban vagy irasban informaciot szolgéltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzétt szervnél, vagy szervezeti egységnél:

— mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hitrahagyisa mellett - atvételi
elismervény ellenében - atvenni, tovabba

~ személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
elirdsok betartasaval.



3. Az ellitando feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellendrzések

A belsé ellenérzési tevékenység soran:
— szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellenérzéseket,
— teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
— informatikai rendszerellendrzéseket
— kell végezni, valamint az éves beszamoldkrél megbizhatosagi igazolasokat, az eurépai
unids forrasok tekintetében zarényilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellenOrzést végzo személyek munkavégzeésének keretei

A belsd ellendrzést végzd személy munkdjat:
— a vonatkozd jogszabalyok,
— a miniszter altal kzzétett médszertani utmutatok,
— anemzetkdzi belso ellenérzésre vonatkozd standardok, valamint
— a Belso Ellenorzési Kézikdnyv szerint végzi.

VIII. fejezet
A kiadminyozis rendje

3. A Hivatal altal egyedi iigyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatosdgokhoz és mas
tarshatdsagokhoz kiildstt tigyiratokat, atiratokat a jegyz6 kiadmanyozza, akadalyoztatasa,
tartos tavollét esetén az aljegyz6, mindketté akadalyoztatisa esetén pedig a hatdsagi
osztalyvezeto.

4. A kiadmanyozasi jogositvannyal rendelkezik a pénziigyi csoportvezetére és a hatosagi
osztalyvezet6 .

5. Az addiigyi feladatokat ellato tigyintézok is jogosultak az addivek és a kiilonbozé fizetési
felszolitasok, idézések, letiltasok alairasara.

6. A Hivatal iigyintézdje altal készitett hagyatéki leltar, ado- és értékbizonyitvany, idézés
kiadmanyozasara az illetékes koztisztviseld is jogosult.

7. Az iigyintézok az egyedi hatosagi ligyek el6készitése soran vald hivatali levelezésben,
valamint az 1 pontban foglaltak kérébe nem tartozé levelezés soran jogosultak az iratok
aldirasara.

Az iigyiratkezelés specialis szabalyai

1. A Verpeléti K6z6s Onkorményzati Hivatalhoz cimzett kiildeményeket — az iigyiratkezelés
altaldnos szabdlyait betartva — a polgarmester, tavollétében a jegyzd, akadalyoztatasa, illetve
tartds tavolléte esetén az aljegyzsé, mindketté akadalyoztatisa esetén pedig az hatdsagi
osztilyvezetd bontja.

2. A polgérmester a kiildeményeket atadja a jegyzonek, aki az érintett ligyintézore szignalja
azokat.

3. A hivatalos killdeményeket ezt kovetden a titkdrsdgi munkatars érkezteti és iktatja, majd
eldadoi ivben az €rintett {igyintéz0 részére atadja.
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Egyes munkaltatoéi jogok gyakorlisa

A Hivatal koztisztviseloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 — az érintett
polgarmesterek véleményének figyelembe vételével — gyakorolja.

IX. fejezet

a hivatal szervezeti felépitése

8. Ahivatal szervezeti felépitése és a munkakapcsolat rendje a kdvetkez6:

Polgirmester

Jegyzé 1 fo

h

/

Aljegyzi 1 16

T~

Pénziigyi osztilyvezeto 1 fo

'

Gazdalkedasi iigyintézd 4 16

Hivatalsegéd 2 6

Hatésagi osztalyvezetd 1 fo

!

Hatosagi iigyintézé 7 £6

Fizikai alkalmazott 1 fo




2. Pénziigyi osztily
1.) Feladata:

a.)Biztositja az 6nkormanyzatok €s szerveik pénziigyi miikodését, kezeli az 6nkormanyzatok
szamlait.

b.) El6késziti és szervezi az intézmények koltségvetésének készitését, figyelemmel kiséri
végrehajtasat ellatja az ezzel kapcsolatos pénziigyi gazdasagi feladatokat.

c.) Elokésziti e€s szervezi az Onkormanyzat koltségvetésének elokeszitését, végrehajtasat,
gondoskodik a

a pénziigyi gazdasagi feladatok ellatasarol.

d.) Elkésziti a képviseldtestiiletek és bizottsagok pénziigyi gazdasagi targyn el6terjesztéseit.
e.)} Nyilvantartja €s kezeli az 6nkormanyzat vagyonat.

f.) Vezeti a személyzeti és bérnyilvantartast.

g.) Gondoskodik az o©nkormanyzatok fejlesztési, beruhazasi vallalkozdsi dontések
elokészitésérd] és végrehajtasardl Segiti az intézményfejlesztési feladatok ellatasat.

h.) Gondoskodik a hazipénztar miikodtetésérol.

i.) Gondoskodik a PV. ,M"” tervek vezetésérol.

3. Hatosagi osztaly
Kiézremiikodnek a jegyzo hatiaskirébe tartozo:

- Az 6nkormanyzat és bizottsagok , 6nkormanyzati tarsulasok miikddésével,
- A beliigyi dgazat,

- Foldmiivelésiigyi agazat,

- Honvédelmi agazat,

- Ipar és kereskedelmi agazat,

- Komyezetvédelmi és teriiletfejlesztési,

- Kozlekedési, hirkzlési és viziigyi agazat,

- Munkaiigyi agazat,

- Miivelddeési €s kozoktatdsi dgazat,

- Népjoléti dgazat,

- Add és illeték agazat

- Vamigazgatds és a jovedéki dgazattal,

- Iratkezeléssel, kapcsolatos feladatok ellatdsarol.

A hatésagi iigyintézék kozotti feladatok részletes megosztisat az egyes munkakdrok
helyettesitésének szabidlyozasit a személyenként kiadasra Kkeriilt munkakori leiras

tartalmazza.

4. Hivatalsegéd

1.) A hivatalsegéd gondoskodik a hivatali kiildemények tovéabbitasarol, tovabba az hatosagi
eloadok munkajanak segitésérol

5. Fizikai alkalmazottak

1.) A fizikai alkalmazottak gondoskodnak a hivatali helyiségek takaritasarol.



2.) A feladataik részletes felsoroldsit és megosztasit a helyettesités szabalyozasat a
munkak®dri leirds tartalmazza.

X. fejezet
Zaré rendelkezés

A Verpeléti Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje Verpelét, Feldebrd és Tarnaszentmaria
Onkormanyzatainak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak mellékletét képezi, melyet
Verpelét Viros Onkorményzatinak képviselé-testilete a  77/2015.(VIIL27.) szamu
hatarozataval, Tarnaszentmaria Kozségi Onkormanyzat képviselo-testiilete 29/2015.(VIIL.25.)
szdm( hatdrozataval és Feldebrd Kozségi Onkormanyzat képviselo-testiilete pedig a
34/2015.(VIIL.26.) szamu hatarozataval fogadtak el.

1.) Az Verpeléti Kozos Onkorményzati Hivatal Ugyrendje 2015. augusztus 28. napjan lép
hatalyba.

~ \& Feldebrg polgarmestere

* \ et \

&-\_\k o8 2y ,r'l
Czipo Laszlo X J
Tarnaszentmaria polgarmester o e
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5. melléklet

VERPELET VAROS ONKORMANYZAT Képviselo-testiiletének
a Képviseld-testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé
12/2015.(VII1.28.) énkormanyzati rendeletéhez

Az tnkormanyzat hivatalos lapjdra vonatkozo adatok

1) A hivatalos lap neve: VERPELET

2) A hivatalos lap megjelenésének gyakorisaga: idoszaki lap

3) A lap formatuma: A/4

4) A lap terjesztésének madja: ingyenes 6nkormdnyzat altal kihordott kiadvany

5) Szerkesztok: Onkormanyzat dolgozéi






1. szdmii fiiggelék
a Szervezeti ¢s Miikidési Szabalyzathoz.

A képviseld-testiilet iiléseire tandcskozisi joggal meghivandoé énszervezddd kizdsségek

Szervezet neve A szervezet dltal érintett napirend
targykire

. Verpelét Ovodasokért 2000” Kozalapitvany ~ Verpeléti 6voda szakmai felszereltségének, a
nevelémunka feltételeinek javitasa,
korszeriisitése.

Osszefogés Verpelétért Egyesiilet torténelmi, épitészeti Orokség felkutatasa,
ismertetése, apoldsa

Verpelét Didkjaiért Alapitvany Az alapitvany pénziigyi tamogatast kivan

nyujtani Verpelét varos didkjainak altalanos-,
kbzép- és felsofoki tanulmanyainak a

folytatasahoz, a kulturalis
csoporttevékenység fejlesztéséhez,
pihenésiikhoz. .

Polgarérség Kozbiztonsag biztositasa

Verpeléti Sportegyesiilet Helyi sportélet



Verpelét telepiilésrész utcajegyzéke

2. szam fiiggelék

Megnevezés ut/utca/tér/dllomas | Megnevezés | ut/utcaltér/allomds
Ady Endre ut Laktanya at
Akacfa ut Lehel at
Alkotas ut Liget at
Arany Janos at Malom at
Arpad at Mezd Imre at
Bajcsy-Zsilinszkiy at Micsurin at
Bartok Béla at Mikes Kelemen ut
Béke ut Nyar ut
IBem Jozsef ut Petéfi Sandor ut
|Bercsényi Miklos ut Rozsa ut
|Bezerédi Imre ut Ségvari Endre ut
[Csend ut Sallai Imre at
[Csokonai Vitéz Mihaly ut Sport ut
Danko Pista ut Szabadsag ter
Deak Ferenc ut Széchenyi Istvan ut
Dimitrov ut Szent Janos ut
Dobo at Tancsics Mihaly ut
Dozsa Gyorgy ut Templom at
Gardonyi Géza ut Toldi Miklés ut
Gizella at Tiizoltd ut
Hegy ut Vadasz ut
Honvéd ut Vasar tér
lfiusag at Vasut at
Il. Rakdczi Ferenc ut Vasut allomas
Kapas ut Vérdsmarty Mihaly ut
Karolyi Mihaly ut Zrinyi Miklés ut
Kastély utca Also-malom tanya
Keletifény ut Harmados tanya
Kisfaludy Ferenc ut Homoki tanya
Kiskut ut Hortobagyi tanya
Kis Erné ut Irma tanya
Kossuth Lajos ut Jakabdomb tanya
Kélcsey Ferenc ut Kistélgyes tanya
Tilalmas dilld




