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1. szamu melléklet

DEMECSERI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta Demecser Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 37/2020.(11.13.) 6nkormanyzati
hatarozataval.

Hatalyos: 2020. januar 1.



I. Altalanos rendelkezések

Demecser Varos és Gégény Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletei az dnkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé Gigyek dontésre
valo elBkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara Kozds Onkormanyzati
Hivatalt hoztak létre. A hivatal kdzrem(kddik az énkormanyzatok egymas kozoétti, valamint az allami
szervekkel torténé egyuttmiikddés 6sszehangolasaban.

A Kdzds Onkormanyzati Hivatal, mint teljes jogkérrel rendelkezé kéltségvetési szerv, ellatia az
igazgatasi szervezet muikodtetéséhez szlikséges gazdasagi, pénzlgyi, jogi, szakmai, Ugyviteli,
adminisztrativ feladatokat, valamint az 6nkormanyzatok és az intézmények vonatkozasaban a
pénzigyi, gazdasagi feladatokat egyarant.

Il. A Koézoés Onkormanyzati Hivatal alapité okiratanak adatai, intézmény elnevezése és
cimadatai

=

A Kézds Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat:

a) Demecser Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2019. december 6. napjan fogadta el
a 183/2019.(XI11.06.) 6nkormanyzati hatarozataval,

b) Gégény Koézség Onkormanyzat Képviselé-testillete 2019. december 6. napjan fogadta el
a 90/2019.(XI11.06.) 6nkormanyzati hatarozataval.

2. A Koézés Onkormanyzati Hivatal Alapitoi okiratanak szam: 6750/2019.
3. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal alapitasanak idépontja: 2020. januar 1.

4. Az intézmény neve, székhelye, telephelye, kirendeltsége

a) azintézmény neve: Demecseri Kozés Onkormanyzati Hivatal

b) azintézmény székhely cime: 4516 Demecser Kétezer-egy tér 1.

c) azintézmény telephely cime: 4516 Demecser Szent Istvan ut 2-4.

d) azintézmény kirendeltségének neve: Demecseri Kézos Onkormanyzati Hivatal
Gégényi Kirendeltsége

e) a kirendeltség cime: 4517 Gégény Dombradi ut 2.

Il A Kézés Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége, kormanyzati funkciéi

1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenysége:
A Hivatal ellatia a Métv-ben és egyéb jogszabalyokban részére elGirt feladatokat Demecser és
Gégény teleplilések vonatkozasaban. A Kozds Onkormanyzati Hivatal részletes feladatait a hivatalt
létrehozd dnkormanyzatok &ltal jovahagyott, a hivatal mikddtetésére és fenntartasara létrejott
megallapodas tartalmazza. Geégény telepllésen a koézo6s oOnkormanyzati hivatal kirendeltsége
mikodik, ellatja a telepllésen lakdk részére a Motv.-ben és egyéb jogszabalyokban a részére elirt
feladatokat.



2. A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal fétevékenységének szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységei kormanyzati funkcié szerint:
011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011210 Az allamhaztartas igazgatasa

013110 A kdzszolgalat egyetemes humaneré- gazdalkodasa

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330 Palyazat- és tamogatéskezelés, ellenérzés

013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013370 Informatikai fejlesztések, tamogatasok

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

016010 Orszaggydtlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi ligyek

041210 Munkatigyi igazgatas

044310  Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

074011 Foglalkozas-egészséguigyi alapellatas

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultira igazgatasa

098010 Oktatés igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal véallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A Kozos Onkormanyzati Hivatalt alkotdé Demecser Véaros és Gégény Kézség Onkormanyzatok
alaptevékenységeirél szakfeladatonkénti bontasban az dnkormanyzatok Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata rendelkezik.

6. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapit6i Okiratat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

IV. A Kézds Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

1. A Koézés Onkormanyzati Hivatal egységes, nem tagolodik szervezeti egységekre. A szervezeti
egységek a jegyzd, aljegyz6, a kdztisztvisel6k és a hivatalsegédek.

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé felépitése a munkamegosztas és a zokkendmentes
feladatellatas alapjan az alabbi:
a) Demecser (székhely és telephely) 17 f6 l1étszam:
- 116 jegyzb



- 516 koltségvetési ligyintézé

- 2 f6 addugyi ugyintézé

- 116 hatésagi ligyintézé

- 2 f6 szocialis Ugyintézé

- 116 ipar - kereskedelmi lgyintéz6
- 1 f6 humanpolitikai tigyintézé

- 116 palyazati Ggyintéz6

- 16 titkarsagi tgyintézé

- 116 igazgatasi Ggyintéz6

- 116 hivatalsegéd

b) Gégény (kirendeltség) 7 f6 létszam:
- 116 aljegyzé
- 16 pénzlgyi Ugyintéz6
- 16 adougyi - pénzigyi Ugyintézd
- 116 gyamlgyi - igazgatasi ugyintézé
- 116 szocialis - igazgatasi Ugyintézé
- 1 f6 titkarsagi ugyintézé
- 116 hivatalsegéd

4. Figyelemmel a koztisztvisel6k altal elvégzendé feladatok sokrétliségére a szervezeti feladatokat
a jegyz8 hatarozza meg a munkakori leirasban.

5. A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.
V. A Ké6zés Onkormanyzati Hivatal miikédési rendje

1. A Kézds Onkormanyzati Hivatal munkarendje Székhely és Telephelyen:
a) hétfd, kedd, csitortok: 730 ératol 16 oraig,
b) szerda 730 6ratél 17% éraig,
c) péntek 730 oratdl 1230 oraig.

2. A Kézds Onkormanyzati Hivatal munkarendje Gégényi Kirendeltségen:
a) hétfé, kedd, csttortok: 730 ératdl 16% oraig,
b) szerda 73° 6ratél 163° 6raig,
c) péntek 7830 ératdl 139 éraig tart.

3. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal ligyfélfogadasi rendje Székhely és Telephelyen:
a) hétf6, kedd, péntek: 8% ératdl 12% oraig,
b) szerda 8% o6ratol 17% éraig,
c) csutoértdkdn nincs tgyfélfogadas.

4. A Kozés Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje Gégényi Kirendeltségen:
a) hétf6, szerda és csiitortokon 8% oratdl, 12% éraig, 13 oratol 16 oraig,
b) pénteken 8% oratol 12 oraig,
¢) kedden nincs Ugyfélfogadas.



5. A koztisztvisel6 részére a munkaidén belil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc,
munkakézi szlnetet kell biztositani. A munkakézi szinetet 1130 o6ratol 1230 o6raig tartd
idétartamon belll lehet igénybe venni.

6. A polgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 munkaideje kétetlen.
VI. A Kozoés Onkormanyzati Hivatal vezetése, iranyitasa

1. A Kdzds Onkormanyzati Hivatal kézvetlen iranyitasat Demecser Varos polgarmestere latja el,
de a Gégényi Kirendeltséget érintd tgyekben ki kell kérni Gégény Kdzség polgarmesterének
irasos egyetértését.

2. A Kozds Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti.

3. A jegyzd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyetteseként az aljegyz6 latja el teljes
jogkorrel a feladatokat.

4. A jegyzd és aljegyz6 egyideju tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a jegyz6i feladatokat
Demecser Varos polgarmestere altal kijeldlt k6zds énkormanyzati hivatali dolgozo latja el.
Jogkorét a polgarmester a kijelolési okiratban hatarozza meg.

5. A polgarmester:

» dont a hataskorébe tartozé lgyekben, egyes hatésagi hataskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja,

» a hataskorébe tartozé tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

» a Képviselb-testiilet Ulésein ellatia a Képviselb-testilet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban meghatarozott feladatokat.,

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

6. Ajegyz6:
» dont a hataskorébe tartozd allamigazgatasi Ugyekben, dontésre elbkésziti a
polgarmester hatdskdrébe tartozo tgyeket,
a hataskorébe tartozo6 Gigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
egyes hataskéreit atruhazhatja,
tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik Ulésein.
gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly
altal kotelez6en el6irt, vagy egyébként sziikséges belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
szukség esetén modositasardl,
» ajegyz6 kozvetlendl az aljegyzének, valamint az érdemi Ggyintéz6 koztisztviselének
is atadja a kiadmanyozasi jogot egyes tgykordkben, tgyekben.
> a jegyz6 egyes esetekben el6zetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget is
el6irhat a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,
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» a jegyz6 akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6
gyakorolja,

» az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhato tovabb.

7. Az aljegyzé:

> a jegyz6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén eljar annak feladat- és
hataskoérébe tartoz6 valamennyi tigyben, ahol egyébként a jegyz6 jarna el,

> teljes jogkorrel vezeti a Gégényi Kirendeltséget és a jegyzd megbizottjaként részt
vesz Gégény Kozség Képviselb-testileti és Bizottsagi Ulésein,

> ellatja a jegyz6 altal rabizott feladatokat és atruhazott hataskoroket.

8. A polgarmesterek és a jegyz6 kulon-kilén (6nallban) és egylttesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, illetve
az dnkormanyzati rendeletekben szabalyozott - a Kézds Onkormanyzati Hivatal mikodésével
Osszefligg6 - kérdések végrehajtasara.

9. Az 6nall6 ugyintéz6k a jegyz6 altal meghatarozott nallo feladatkort és feladatokat latnak el.

10.Az Ugyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatésagi tigyek, valamint az énkormanyzati tgyek
dontésre vald szakszerl el6készitése, a joger6s érdemi dontések - hatarozatok -
végrehajtasa, valamint a munkakoéri leirasukban meghatarozott esetekben az
onkormanyzatok mikoédésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa.

11. Az ugyviteli és fizikai alkalmazottak a Kézds Onkormanyzati Hivatal vezetdi és munkatarsai
munkajat segitik: adminisztracios, iratkezelési, postazasi, takaritasi feladatokat latnak el.

12. A 9-11. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre szo6l6) feladatait
munkakori leirasban a jegyzd szabdlyozza. A munkakoéri leirast a kinevezési okirattal
egyidejlleg kell kiadni. A munkakori leirasokat Gégényi Kirendeltség tekintetében az aljegyz6
késziti el.

13. A munkakoéri — feladatok, Ggyiratok — atadas-atvétel eljarasi rendjére vonatkozé szabalyozast
a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

14. A Kbz6s Onkormanyzati Hivatal munkajanak iranyitasat segité férumok:
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a székhelyen, aljegyz6je a Gégényi Kirendeltségen
szlkség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart. A jegyz6, az aljegyz6 a dolgozoi
értekezleten:
- beszamol a K6zds Onkormanyzati Hivatal eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
- értékeli a Kozds Onkormanyzati Hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli Kozdés Onkormanyzati Hivatalban dolgozok élet- és munkakoériiményeinek
alakulasat,
- ismerteti a kovetkez6 idszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6, aljegyz6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleménylket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
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VII. A K6zds Onkormanyzati Hivatal, mint egységes szervezet feladatai

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irasok:
A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a jegyzd felel6s. A rendelet-tervezet
dsszedllitasaban a Demecseri Kdz6s Onkormanyzati Hivatal, mint koltségvetési szerv
k6zremikodik.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos részletes eléirasokat az tigyrend
szabalyozza.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal tevékenysége a Képviseld-testiiletek, a bizottsagok, a
tarsulasok, a tisztségvisel6k munkaja eredményességének elésegitésére iranyul. Ellatja
a torvényben, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, el6készitdé, szervezd,
végrehajto, ellendrzo, szolgaltaté tevékenységet folytat.

Demecser Varos és Gégény Kozség onkormanyzati képvisel6-testiileteivel

kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az oOnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

- nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

- szervezi a Képviseld-testillet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendérzését,

- ellatja a Képviselé-testiillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

A Képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
- biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamoldék, egyéb anyagok szakmai

el6készitését végzi,

- a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetéségeirdl tajékoztatast nyuijt,
a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan -
szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

A helyi képvisel6ok munkajanak segitése érdekében:

- el6segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

- koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviill fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

- koézremiikddik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
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11.
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- a nemzetiségi 6nkormanyzat kérésére biztositja a testiileti miikodésiik feltételeit, és
elladtja az ezzel kapcsolatos teenddket.

A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- adontéseket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,

- aképviselb-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

Az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatosan: részt vesz az intézmények
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban szakmai segité6 tevékenységet nyujt
résziikre.

Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok

koérében ellatando:

- intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

- beruhazas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,

- bels6 gazdalkodas szervezése, bels6 létszam- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

- koltségvetési intézmények ellenbrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,

- az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

A Képvisel6-testiletek és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének miikddését segitd
feladatkoéroket (sajtd, nemzetkozi igyek) lat el.

A Képviselb-testilletek altal kilénbdz6 szervekbe, szervezetekbe az Onkormanyzatok
képviseletére delegaltak munkajat segqiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

Kbézremilkddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas allamigazgatasi,
Onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

A tarsulasok miikddésével kapcsolatos feladatok:

- szakmailag el6késziti az el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a
térvényességet,

- nyilvantartja a tarsulasi tanacsok dontéseit,

- szervezi a tarsulasok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

- ellatja a tarsulasok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

VIII. A munkakorokhoz tartozoé feladatok és hataskorok

Pénziigyi — koltségvetési ligyintézdi feladatok:
a) Onkormanyzatok kéltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolédo feladatok:
> koltségvetési koncepcio elbkészitése,
> koltségvetési javaslat Osszeallitasa,
> Kkoltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédd egyéb helyi énkormanyzati rendeletek
el6készitése,
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a koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének el6készitése az Onkormanyzati
intézmények vezetdivel,

az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére,

az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,

az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzajarulas
elszdmolas elkészitése,

idészaki beszamolo készitése az dnkormanyzat gazdalkodasarol,

kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,

a koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felljitasi feladatok végrehajtasanak
el6készitése, lebonyolitdsanak szervezése.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas,

bevételek alapjaul szolgalé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolédd nyilvantartasok
vezetése,

kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalasa,

afa-bevallasok elkészitése,
gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok ellatasa,
kézhasznu foglalkoztatashoz kapcsolodd tamogatas havi igénylése, elszamolasa,

megeldlegezett tamogatasok kézponti kéltségvetésbdl torténd visszaigénylése.

Szamviteli feladatok:
szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, mdodositasaban vald kézrem(ikddés,
banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és a kilénb6zd konyvelési
rendszerben torténd kényvelése,
leltarozasi szabalyzat szerint a Hivatal és 6nalléan mik6dd intézmények leltarozasa,
vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyezetése,
mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése,
az allamhaztartas igényeinek megfeleléen informacié-szolgaltatas,
kettds kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartasok vezetése,
idészaki koltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése,
éves koltségvetési beszamold elkészitése,
kiegyenlitd, fuggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,
analitikus nyilvantartasok (bérleti dij, szocialis kdlcsondk stb.) vezetése, intézkedés a
héatralékok befizetésére.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
bérlet utjan hasznositott 6nkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgalé helyiségek
nyilvantartasa,
bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dés elékészitése,
nyilvantartas felfektetése és vezetése az dnkormanyzat valamennyi vagyontargyardl,
nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrdl,
nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseird|,
adatszolgaltatas,

10



» Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolodo testileti dontések el6készitése.

e) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

> a Kozés Onkormanyzati Hivatal és az dnalléan miikédé koltségvetési szervek kiadasai
kérében felmeriilé megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése —
szamitogépes rendszerben — és felterjesztése.

Titkarsagi lgyintézé feladatok:
a) Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolddd — feladatok:
> beérkezé posta atvétele, szignalasra valo elékészitése,
> szignalt Ggyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan térténé iktatasa,
az iktatott iratok Ugyintéz6k részére torténd atadasa,
> ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése,
> egyuttmikodés a Levéltarral,
> a kikiildendd napi postardél postakonyv vezetése.

b) Képviselb-testilet, bizottsagok munkajaval kapcsolatosan:

> a képviselb-testlletek és a bizottsagok munkajanak elékészitése,

» irasos tajékoztatas adasa az Ulések idépontjardl a tervezett napirendekrdl,

> testlletei, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikuldése,

» az Ulések technikai feltételeinek biztositasa,

> az Ulésekrél hiteles jegyz6konyv- és hatarozat-kivonatok elkészitése,

» képviselb-testuleti tlést kdvetd 15 napon belll a jegyz6kdnyveknek a Szabolcs-Szatmar-Bereg

Megyei Kormanyhivatalhoz torténé tovabbitasa,

» onkormanyzati rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetése a hirdet6 tablan toérténd
kifiggesztéssel,

» képviselSk részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa,

» a Képviselb-testiuletek és bizottsdgok anyagainak archivalasa,

» az dnkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

» képviselS-testileti el6terjesztések elkészitése,

» rendeletalkotas, felllvizsgalat és hatalyon kivil helyezés kezdeményezése, el6készitése,
> képvisel6-testileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

Szocialis és gyamiigyi ligyintézi feladatok:
a) Szocialpolitikai feladatok:
» A Szocialis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tdmogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre valé el6készitése, képviselb-testileti,
polgarmesteri, bizottsagi, illetve jegyzdi hatarozatok végrehajtasa vonatkozasaban.

b) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:
» kuloén jogszabalyban meghatarozott esetben lUgygondnok, eseti gondnok kirendelése, a
kirendelt gondnok felmentése, tovabba munkadijanak megallapitasa,
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4.

a varosi gyamhivatal megkeresésére a gyamsagi és gondnoksagi Ugyekben leltarozasi
feladatok végzése, koérnyezettanulmany készitése, valamint kozrem(kdodés a
gyamhivatali hatarozatok végrehajtasaban,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valdé jogosultsaganak
megallapitasa,

kézremikddés a gondozasi dij, valamint a megelblegezett gyermektartasdij
behajtasaban,

a térvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott egyéb gyermekvédelmi és
gyamugyi feladatok ellatasa,

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

Hatésagi — igazgatasi ligyintézéi feladatok

a) Altalanos igazgatassal kapcsolatos feladatok:
» Uzletek mikoédési engedélyének kiadasaval, moddositasaval is visszavonasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa,

» maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

» hatésagi bizonyitvany kiallitasa,

» hagyatéki ugyek intézése,

> talalt targyak nyilvantartasa,

> allasfoglalasok, tajékoztatasok, jogértelmezések kérése,
> felettes szervekkel valé kapcsolattartas, adatszolgaltatas.

b) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

>

>
>

<)
>

polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartds vezetése és
abbdl adatszolgaltatas,

kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol,

nyilvantartas vezetése az O&nkormanyzat illetékességi teruletén 1évd cimekrél,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkaugyi tugyintézéssel kapcsolatos feladatok:

Kozos Onkormanyzati Hivatal alkalmazottai és intézményi dolgozok, valamint az
onkormanyzatoknal kézfoglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi, jogviszony maédositasi és
megsziinési iratanak elkészitése a szamitdgépes programban, és azok felterjesztése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése az oOnkormanyzati és a hivatali dolgozok
vonatkozasaban,
szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé,

» koztisztvisel6k és intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, kdzszolgalati
nyilvantartas vezetése,

» kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd pélyazatok megirasaban, elszamolasdban valo
kézremUkodés és kapcsolattartas a kozrem(kodd szervezetekkel.

5. Helyi adéval és gépjarmiiadoval és egyéb onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok:

>

a helyi addkkal, a gépjarmiadoéval, és az adék moddjara behajtandd koztartozasokkal
kapcsolatos |. foku adohatésagi feladatok ellatasa (adokivetés, addbevalldsok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),
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Y VY

adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek kdnyvelése,

adoellenbrzések végzése,

adotartozasok, és az adok modjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos Ggyek intézése,

ado- és eértékbizonyitvany, adodigazolas valamint perkoltségmentességhez szikséges
igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéseérdl.

6. Palyazati ligyintézéi feladatok:

7.

>
>

VV V VYV VY VY VY VYV VY VY YVYYVYYV

a palyazat tdmogatasi szerz6dés szerinti eredményes megvaldsitasanak elésegitése,
a projekt végrehajtasahoz kapcsolddd, a fenntartdé Onkormanyzattal kapcsolatos
egyeztetések és megbeszélések koordinalasa,

a projektmenedzsmentben résztvevdk munkajanak szervezése, koordinalasa,

a szolgaltatasi szerz6dések elbkészitése, a teljesitések ellendrzése,

jogi szakértelmet igénylé kérdések megvalaszolasa, szerz8dések elékészitése,

a projekthez kapcsol6dé megrendelések szervezése, beszerzések ellenbrzése,

a projekthez kapcsol6dd személyzeti anyagok kezelése, vezetése,

a nyilvanossag biztositasahoz kapcsol6dé tevékenységek ellendrzése,

a projekt elérehaladasi jelentéseinek elkészitése,

pénzlgyi beszamolok elkészitésében torténé kézremiikddés,

a projekt fenntarthatésaganak biztositasahoz sziikséges egyeztetések,

napi szinten beszamoltatasi, ellenérzési feladatok elvégzése,

valtozas-bejelentések, tamogatasi szerz86dés modositas elbkészitése,

a projekt Utemterv szerinti megvaldsitasanak biztositasa,

esetleges kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos el6készitési feladatok elvégzése,
napi egyeztetések a projektmenedzsmenttel, heti egyeztetés a fenntartéval,

a szakmai vezetével napi kapcsolattartas, egyeztetések,

a projektben résztvevd szakérték munkajanak figyelemmel kisérése.

Ipar, kereskedelmi ligyintézéi feladatok:

>

>

A\

VVVYVY

bejelentés és engedélykoteles kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

telepengedély kiadasaval, modositasaval és visszavonasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

jogszabalyban jegyz6 hataskorébe utalt talajvizkit létesitési engedély kiadasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabalyban jegyz6 hataskorébe utalt gylimodlcsfa-telepités engedély kiadasaval
0sszefliggd feladatok ellatasa,

méhek vandoroltatas bejelentések tudomasul vétele,

vagyonnyilvantartas vezetése szamitdégépes program segitségével,

gazdasagstatisztikai jelentések készitése,

palyazatok miiszaki vonatkozasu koltségvetésének elkészitésében vald kdzremiikddeés.

13



8. Anyakonyvvezetdi feladatok:

>
>

>

Y VY

Y VY

allampolgdarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatésa.

szlletési, hazassagkotési és halalozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

csaladi eseményeket (hazassagkotés) megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak
Unnepélyes lebonyolitasa.

kézremlkodés felmentés megadasaban a hazassagkdtést megel6z6 kotelezd
varakozasi id6 alol.

anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

adatszolgéltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrél.

kulfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kulképviseleti hatésdganak értesitése.

magyar allampolgarok kilfoldi anyakoényvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el6készitése (jegyzO6kdonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyutt térténé
felterjesztése).

névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6kdnyv, anyakényvi kivonat kiadas,
adatszolgaltatas) ellatasa.

sziletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készité (kérelem
nyomtatvany kidltése és tovabbitasa a Beligyminisztériumhoz) eljaras.

kiskortiak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismerd jognyilatkozattal
allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek el6készitése és tovabbitasa a
Bellgyminisztériumhoz.

az allampolgarsagi eski el6készitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.

feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakuldése.

letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok

Az e fejezetben nem szabdlyozott feladatokat és hataskdroket a kildn jogszabalyok és a

dolgozdék munkakdri leirasa tartalmazza.

1.

IX. A helyettesités rendje, munkakor atadas

Helyettesités:

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa a Székhely és Telephely
esetében a jegyz6, a Gégényi Kirendeltségen az aljegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érint6 konkrét feladatokat a munkakdri leirasokban

kell régziteni.

2.

Munkakorok atadasa

A Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozoi munkakérének atadasarol, illetve atvételérél személyi
valtozas esetén jegyz6konyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl készult jegyzékdnyvben fel kell

tintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat,

14



a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1évé konkrét Ugyeket,

az atadasra kerll6 eszkdzoket,

az atado és atvevl észrevételeit,

a jelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakodrvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon belll be kell fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol Székhely és Telephelyen a jegyzé,
a Gégeényi Kirendeltségen az aljegyzd gondoskodik.

Y

X. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Demecser Varos Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja:

a jegyz6 felett a munkaltatoi jogokat,

az aljegyz6 tekintetében a munkaltatdéi jogokat azzal, hogy kinevezéséhez,
felmentéséhez, bérezéséhez, jutalmazasahoz Gégény Kozség Onkormanyzat
polgarmesterének véleménye szikséges. Az aljegyz6 vonatkozasaban az egyéb
munkaltatoéi jogokat a jegyz6 gyakorolja azzal, hogy dontéséhez, intézkedéséhez
Gégény Kézség Onkormanyzat Polgarmesterének véleménye sziikséges.

az altala meghatarozott kérben egyetértési jogkort gyakorol a Demecseri K6zds
Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kézszolgalati tisztviseldk felett,

a Xl. pont szerinti intézményvezeték felett — a kinevezés, felmentés,
Osszeférhetetlenség megallapitasa és a fegyelmi felel6sségre vonas kivételével — az
un. egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szabadsag engedélyezése, jutalmazas stb.),

a varos- és kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatas, csalad és ndévédelmi
egészségugyi gondozas, koényvtari koézmivelbdési szolgaltatasok, szocialis
alapszolgaltatasi — étkeztetés, hazi segitségnyujtas, csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatas - szakfeladatokon foglalkoztatott k6zalkalmazottai felett — a kinevezés,
felmentés, Osszeférhetetlenség megallapitasa és a fegyelmi felelésségre vonas
kivételével — az un. egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szabadsag engedélyezése,
jutalmazas stb.),

Demecser Varos Onkormanyzattal foglalkoztatasi jogviszonyban allé Munka
Torvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok, valamint a kdzfoglalkoztatasba
bevont munkavallalok felett atruhazott hataskoérében eljarva a munkaltatéi jogokat.

2. Geégény Kozség Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja:
a Xl. pont szerinti intézményvezetdk felett — a kinevezés, felmentés,

Osszeférhetetlenség megallapitdsa és a fegyelmi felel6sségre vonas kivételével — az
un. egyéb munkaltatéi jogokat (pl. szabadsag engedélyezése, jutalmazas stb.),

a varos- és kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdas, a csalad és névédelmi
egészségugyi gondozas, a kdnyvtari szolgaltatasokon foglalkoztatott kdzalkalmazottai
felett — a kinevezés, felmentés, dsszeférhetetlenség megaéllapitasa és a fegyelmi
felelésségre vonas kivételével — az Un. egyéb munkaltatéi jogokat (pl. szabadsag
engedélyezése, jutalmazas stb.),
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XI.

a)
b)

d)

a)
b)

a)

a)
b)

Gégény Kozség Onkormanyzattal foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 Munka
Toérvénykdnyve hatdlya ala tartoz6 munkavallalok, valamint a kozfoglalkoztatasba
bevont munkavallalok felett a munkaltatoi jogokat atruhazott hataskorében eljarva.

az altala meghatarozott kérben egyetértési jogkort gyakorol a Demecseri
Kdzds Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott kézszolgalati tisztviselSk felett.

A jegyz6 gyakorolja:

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Demecser Székhely és Telephelyen dolgozé
koztisztvisel6k és munkavallalok felett a — a kdzszolgalati tisztvisel6k sz6lé 2011. évi
CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozottak szerint - a munkaltatoi
jogokat.

Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat, Gégény Kozség polgarmestere
véleménye kikérésével.

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok, valamint a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazzak.

Az alieqyz8 gyakorolja a jeqyz8 atruhazott hataskérében:
A Kozos Onkormanyzati Hivatal Gégényi Kirendeltségén dolgozd koztisztviselbk és
munkavallalok felett a — a kdzszolgalati tisztvisel6k szo6lé 2011. évi CXCIX. térvényben (a
tovabbiakban: Kttv.) meghatarozottak szerint - a munkaltatéi jogokat.
A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazzak.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartoz6 szervek, melyek tekintetében a gazdalkodasi
feladatokat ellatja

A Kdzods Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé Onkormanyzatok:

Demecser Varos Onkormanyzata 4516 Demecser, Kétezer egy tér 1.,

Demecser Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 4516 Demecser, Kétezer egy tér 1,
Gégény Kozség Onkormanyzata 4517 Gégény, Dombradi ut 2.,

Gégény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 4517 Gégény, Dombradi Ut 2.

Demecser Varos Onkormanyzathoz rendelt kéltségvetési szervek:
Demecseri Tiindérkert Ovoda és Bélcséde 4516 Demecser, Kinizsi Pal ut 1.
Demecser Varos Onkormanyzata Konyha és Etterem 4516 Demecser, Szabolcsvezér Gt 4.

Gégény Koézség Onkormanyzathoz rendelt kéltségvetési szerv:
Gégény Napsugar Ovoda Bélcséde és Konyha 4517 Gégény, Rakdczi Ut 44.

Demecser dnkormanyzathoz rendelt tarsulasok:

Demecseri Ovodai Tarsulas 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.

Demecseri Kézponti Orvosi Ugyelet Tarsulasa 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.
Demecser és Térsége Ivovizmindéség-javitd Tarsulas 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal ellatia az 1-4. pontokban felsorolt 6nkormanyzatok,

koltségvetési szervek és tarsulasok gazdalkodassal kapcsolatos feladatait. A felsorolt
szerveknél a pénzigyi, gazdasagi tevékenységet az intézmény vezetdje latja el, a
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gazdalkodasi feladatait a Kozds Onkormanyzati Hivatallal koétott kilén megallapodas
hatarozza meg.

6. A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal, mint kéltségvetési szerv szamviteli politikaja és annak
rendelkezései és a kapcsolodd szabalyzatok kiterjednek az 1-4. pontokban felsorolt
szervekre.

XII. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa

1. A Kozds Onkorméanyzati Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl: teljes jogkdrrel rendelkezb koéltségvetési szerv.

2. A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal finanszirozasa, feladatok tevékenységek forrasai:
a) allami tamogatas (feladatalapu tamogatas),
b) sajat bevételek,
c) onkormanyzati hozzajarulas.

3. A Kobézdés Onkormanyzati Hivatalt alkotdé Onkormanyzatok bevételei az
onkormanyzatokat illetik meg.

4. A gazdalkodas ellenérzése:
> A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint az dnkormanyzatok kiilsé ellenérzését az Allami
Szamvevdszék végzi.
> Bels6 ellenérzési tevékenység megvaldsitasa az Aht. 69. § (1) szerint torténik. A belsé
kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetbje felelds az &llamhaztartdsért felelés miniszter altal kdzzétett maddszertani
utmutatok figyelembevételével.

5. A Kozoés Onkormanyzati Hivatal belsé ellenérzési egységgel nem rendelkezik, a
belsé ellenbrzési tevékenységének ellatasat kilsé eréforrasok bevonasaval valdsitja meg:
a) Demecser Varos Onkormanyzata a belsé ellenérzési feladatokat polgarjogi szerzédés
keretében foglalkoztatott belsé ellenér utjan latja el,
b) Gégény Kdzség Onkormanyzata a belsé ellendrzési feladatokat polgarjogi szerz6dés
keretében foglalkoztatott belsé ellenér atjan latja el.

6. Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés:
A koltségvetési szerv vezetbje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) és sajatossagaira tekintettel kialakitja a belsé kontrolltevékenység rendszerét.
Ennek keretében szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az
alabbi mindenkor hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
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a)Szamlarend
b)Szamviteli politika:

- pénzkezelési szabalyzat

- eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata

- eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
c) Bizonylati rend
d) Gazdalkodasi Szabalyzat, A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

rendjének szabdlyzata
e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
f) Gazdasagi szervezet Ugyrendje
g) Onkéltségszamitas Szabalyzat
h) Belsd kontrollrendszer eljarasrendje:
- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat, ellenérzési nyomvonal
-Szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozoé eljarasrend (a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje)
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

i) Onkormanyzatokkal, koltségvetési szervekkel, tarsulasokkal megkoététt megallapodasok
j) Vagyonnyilatkozat szabalyzat
k) Beszerzési szabalyzat
[) Ajandékok, egyéb el6nydk elfogadasanak szabdlyzata
m) Kézérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendije.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- Demecser Varos 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Kdzos
Onkormanyzati Hivatal elkilénitett koltségvetési elbiranyzatait. A Koézdés Onkormanyzati
Hivatal koltségvetésének elfogadasahoz Gégény Koézség Onkormanyzat Képvisels-
testuletének egyetértése sziikséges.

- A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belil
gazdalkodik az allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben,
az onkormanyzati tdérvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénzigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, felligyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok:
A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasdra vonatkozéan a kilén szabalyzatok
rendelkezései az iranyadok.

Létszam és személyi juttatas elbiranyzat:

A Kozoés Onkormanyzati Hivatal a létszam és személyi juttatasok elSiranyzataval a
létszam- és illetmény elSiranyzat keretei kozott — a koézds Onkormanyzati hivatal
létrehozasarél szo6l6 megallapodasban rdgzitettek figyelembevételével - dnélléan
gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo kdzponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban,
az éves koltségvetési rendeletben, a kildn szabalyzatokban foglaltak iranyadok.
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11.

12.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit
a fenntartd, fellgyeleti szerv biztositia. A képvisel6-testilet biztositja, bocsatja
rendelkezésre az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé feladatvégzéshez szilkséges vagyon-
és pénzeszkozt.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo fiiggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb dokumentumok
naprakész vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatalyban tartasarél a jegyz6
gondoskodik.

XII. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény (Vnytv.)
rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az SZMSZ. 3. mellékletében
felsorolt munkakdrben dolgozé kdztisztviseld.

A vagyonnyilatkozat-tétel szabalyozasat az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.
XIV.  Képviselet rendje

A Kozo6s Hivatal képviseletét a jegyz8, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja
el.

A Gégényi Kirendeltség képviseletét a jegyz6 atruhazott hataskorében az
aljegyzé latja el.

A képviseleti jog kiterjed:
- atorvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskar,
- az atruhazott hataskor,
- akiadmanyozasi jogkdr gyakorldja altal ellatott a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

A Kbdzds Onkormanyzati Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, vagy az altala megbizott
személy latja el. Az dnkorméanyzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat
a képviselb-testilet tagja, a jegyz6, az aljegyz6, a hivatal Ugyintézgje, illetve megbizott
tgyved.

A jegyzd a Kbzds Onkormanyzati Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:

- az allami szervekkel, hatésagokkal,

- amegyei, valamint a kérnyékbeli telepulések jegyzdivel,

- atelepllés ellatasat biztositd dnkormanyzati intézmények vezetdivel,

- akodzszolgaltatdsokban kdzremiik6dd egyéb szervekkel,

- az ¢érintett telepiléseken mikdds, az O©nkormanyzatok Szervezeti és Mikodési

Szabalyzataban meghatarozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel, k6z6sségekkel.

XV. Koz6s Onkormanyzati Hivatal bélyegzéi
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A Hivatal kor alaku bélyegzdje: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el,
a koriven a kdvetkez6 felirat olvashato:
a) Demecseri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Demecser
b) Demecseri K6zds Onkormanyzati Hivatal Gégényi Kirendeltség Gégény
c) Demecseri Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje

. Anyakonyvi kor alaku bélyegzd a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott kovetkezé széveggel:
a) Anyakonyvvezetd Demecser
b) Anyakdnyvvezetd Gégény

. Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegz8) kdvetkez6 felirattal:
a) Demecseri Kozés Onkormanyzati Hivatal 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.
b) Demecseri Koézos Onkormanyzati Hivatal Demecseri Kirendeltsége 4516 Demecser
Kétezer-egy tér 1.
c) Demecseri Kézos Onkormanyzati Hivatal Gégényi Kirendeltsége 4517 Gégény, Dombradi
ut 2.

Iktato bélyegz6 a kdvetkezd felirattal:
a) Demecseri Kézés Onkormanyzati Hivatal
4516 Demecser Kétezer-egy tér 1.
Erkezett: 20....8v............. ho ...... nap
................... /20..........szam ...........db melléklet
ElBadl: ...

b) Demecseri K6zds Onkormanyzati Hivatal Gégényi Kirendeltsége Erkezett: 20... év

A hivatali bélyegzd arra szolgal, hogy az iratok valddisagat, hivatalos voltat
tanusitsa. Egyszer( iratokon (pl.: belsd levelezés) nem alkalmazhatdé hivatalos pecsét a
polgarmesteri, jegyz8i rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

A hivatali bélyegz&krdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzé-nyilvantartas vezetése a jegyz6 altal a munkakdri leirasaban ezzel
megbizott Ggyintéz6 feladata, aki évente koételes a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét
ellendrizni. A bélyegz6 atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az atvevé alairasaval igazolja
az atvételt.

A bélyegzd kezelbje, hasznéldja anyagi és buntet6jogi felel6sséggel tartozik a
bélyegz6 rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért. Ezért a bélyegzét: koteles
elzarva tartani és csak a hivatal munkajaval kapcsolatban hasznalhatja. Amennyiben azt
elvesztette (vagy az valamilyen oknal fogva eltiint), koteles a jegyz6nek irasban jelentést
tenni. A jegyzd koteles az elvesztés korliményeit és a bélyegzd kezelSjének felelésségét
megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzé megsemmisitési
eljarast lefolytatni.
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10.

11.

Az elhasznalddott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzét vissza kell
adni, és meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél készilt jegyz6kdnyvet a nyilvantartas
mellékleteként kell megdrizni.

A bélyegz6 kezelbje, hasznaldja, kbdzszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor
koteles a bélyegzét visszaadni. A bélyegz6 visszaadasat az atadas-atvételi nyilatkozat
igazolja.

A hasznalat rendje:
- Demecseri Kézds Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje feliratu 1. és 2. szamu korbélyegzd
hasznalatara Székhely és Telephelyen a jegyz6é jogosult, jegyzdi hataskoérbe tartozo
ugyekben,
- Demecseri Kdzds Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje feliratu 3. és 4. szamu korbélyegzd
hasznalatara Gégényi Kirendeltségen az aljegyz6 jogosult, jegyz8i hataskorbe tartozo
ugyekben,
- Demecseri Kézés Onkormanyzati Hivatal feliratu koérbélyegzé 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. szamu
példanyait a Székhely és Telephelyen a sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni,
- Demecseri Kézos Onkormanyzati Hivatal Gégényi Kirendeltség Gégény 1., 2. és 3. szamu
példanyait a Gégényi Kirendeltségen a sajat feladatkérében kiadmanyozasra jogosult
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni,
- Anyakoényvvezet6 Demecser és Anyakdnyvvezet§ Gégény felirati bélyegzét az
anyakonyvvezeté az anyakonyvvezetdi hataskdrbe tartozd Ugyek kiadmanyozasakor
hasznalhatja.

12. A fejbélyegzéket a Kdzds Onkormanyzati Hivatal a levelezésekkor a boritékon
hasznalhatja.

13. Az iktatobélyegzéket a Koz6s Onkormanyzati Hivatal igyiratkezel6je hasznalhatja.

14. Az dnkormanyzatok &ltal hasznalt bélyegzéket az dnkormanyzatok Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata szabalyozza.

XVI. A Koézoés Onkormanyzati Hivatal kapcsolattartasanak rendje, kozremiikédés a

lakossagi tajékoztatas szervezésében

A Kbz6s Onkormanyzati Hivatalon beliili belsé kapcsolattartas formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
c) a beszamoltatas, ellenérzés.

Ertekezletre a VI. 14. pont szabalyai az iranyaddak
Kbzvetlen utasitas:

A hivatalon bellli kapcsolattartas egyik gyakori mdédja a kdzvetlen utasitas. Az utasitast
mindig a felettes adja, amely:
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10.

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,
- lehet alkalomszerd, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre szol6,
- toérténhet széban és irasban.

Beszamoltatas, ellendrzés
A hivatalon bellli kapcsolattartas soran, a megfelel6 mikédés érdekében szikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenbérzésre. A beszamoltatas jellemzben valamely kdzvetlen
utasitasban foglaltak betartasara, végrehajtasara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a
kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen utasitast ado felhatalmazta. A beszamoltatas
torténhet széban és irasban.

A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolat formai:
- a Kozdés Onkormanyzati Hivatalt létrehozd énkorméanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,
- aképviseldkkel és
- abizottsagi tagokkal.
A jegyz6 feladata, hogy az el6bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi
jelleggel koztisztviselbket jeldljon ki.

A Ko6zdés Onkormanyzati Hivatal feladatai koézé tartozik az &énkormanyzat
tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi érdeklédésre szamot tarté dnkormanyzati
esemeényekrol, torténésekrél a folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

A Kézos Onkormanyzati Hivatal miikédtetése soran biztositani kell az énkormanyzati
és hivatali munka atlathatésagara, nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi el&irasok
betartasat.

A kézérdek( adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol
a jegyz6 gondoskodik a kézérdekl adatok kdzzétételi kdtelezettségének teljesitésérdl szolo
szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.

A kotelez6en kozzéteendd kozérdekl adatok korét nem érinté képvisel6-testileti
dontések nyilvdnossaganak biztositasa a jegyz8 feladata. A jegyz6 a hatarozatok
nyilvanossagardél a nyilvanos ulések jegyzékonyveinek elérhetévé tételével, a rendeletek és
normativ hatarozatok nyilvanossagarol a kihirdetésikkel gondoskodik az egyes
onkormanyzatok Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatainak el6irasai szerint.

A kozérdek(i adatokon tuli, nyilvanossagot igényld, Onkormanyzati koézérdeki
informéaciok kdzzétételek és hirdetmények nyilvdnossagra hozatalaval kapcsolatos
dontéshozok és felel6sok a polgarmesterek. Ezen informaciok nyilvanossagra hozatalanak
rendje fészabdly szerint az egyes 6nkormanyzatok hirdetétablajan valé kézzététel, az ezen
felll biztositott tovabbi kdzzétételi helyekrdl (honlap, helyi sajtdtermék, egyéb hirdetétablak
stb.) az egyes dnkormanyzatok Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatainak el6irasai szerint.

XVII. Zaro rendelkezések
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Jelen Szervezeti és MlUkddési Szabalyzat 2020. januar 1. napjaval Iép hatalyba. Az SZMSZ fuggelékeinek
naprakész allapotban tartasarél a jegyzé gondoskodik.

Demecser, 2020. marcius 16.

Botykds Katalin
jegyz6

Demecser, 2020. marcius ... Demecser, 2020. marcius 16

Zakor lldiké
polgarmester

Ratkai Sandor
polgarmester

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet Demecseri K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapitoi okirata
2. melléklet Demecseri Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja
3. melléklet vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
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1. melléklet

Okirat szama: 6750/2019.
Alapité okirat

Az allamhaztartasrél szé6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Demecseri Kbézos
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

PSPPI A
koltségvetési szerv
00 OSSR m

egnevezése: Demecseri Kézos Onkormanyzati Hivatal

PSP A
koltségvetési szerv
L 2. L S
zékhelye: 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.
SRR t
elephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Demecseri Kézés Onkormanyzati Hivatal 4516 Demecser, Szent Istvan at 2-4.
Demecseri Kirendeltsége

Demecseri Kézés Onkormanyzati Hivatal 4517 Gégeény, Dombradi ut 2.
Gégényi Kirendeltsége

koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

0 PN A
koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2020. 01.01.

2 et et et ettt e e ettt e et et et et e e ettt e e e et aaeraa s A

koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megszintetésére jogosult szerv

N PP PO P PP PPPPPPPRPPR m
egnevezése: Demecser Varos Onkormanyzata

22 e R b e oAbt oA E bt e e e R b et e e e b b et e e e R bt e e e e nb e e e e e nbre e e e nnres S
zékhelye: 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.

F . T PSP PRP m
egnevezése: Gégény Kdzség Onkormanyzata

OO P PP O PPPPPPRPPRN S

zékhelye: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.
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A TSRO PT P PUPPPPN A
koltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Demecseri Polgarmesteri Hivatal 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.
2 | Gégényi Polgarmesteri Hivatal 4517 Gégény, Dombradi ut 2.
RS RRPTR A

koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

0 PSPPSR A
koltségvetési szerv iranyité szervének
0 0 PSPPSR m
egnevezése: Demecser Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
5 TSP SR S

zékhelye: 4516 Demecser, Kétezer-egy tér 1.

koltségvetési szerv tevékenysége

e PN A
koltségvetési szerv kdzfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Motv.) 84.§ (1) bekezdésében meghatarozott dnkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo lgyek dontésre eld6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal kdzrem(ikdédik az ©Ankormanyzatok
egymas kdzotti, valamint dllami szervekkel torténé egyuttmikddés 6sszehangolaséban.

PSS A
koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

T PR UUPPTTTSOPPIN A
kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A Demecseri K6z6s Onkormanyzati Hivatal ellatja a
Motv-ben és egyéb jogszabalyokban részére eldirt feladatokat Demecser és Gégény
telepulések vonatkozasaban. A kdzb6s Onkormanyzati hivatal részletes feladatait a hivatalt
létrehozd 6nkormanyzatok altal jovahagyott, a hivatal mikddtetésére és fenntartasara létrejott
megallapodas tartalmazza. Gégény telepllésen a kdzds dnkormanyzati hivatal kirendeltsége
mikodik, ellatja a teleplilésen lakok részére a Motv.-ben és egyéb jogszabalyokban a részére
el6irt feladatokat.

PP P PP UPPPUTRRUPPIT A
koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3 | 011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellendrzése
4 | 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
5 | 013110 A kbzszolgalat egyetemes humanerd- gazdalkodasa
6 | 013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok
7 | 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzés
8 | 013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
9 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
10 | 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok
11 | 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
12 016010 Orszaggydlési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztashoz kapcsolddoé tevékenysegek
13 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
14 | 016030 Allampolgéarsagi tigyek
15 | 041210 Munkatigyi igazgatas
16 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
17 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa
18 | 074011 Foglalkozas-egészségugyi alapellatas
19 | 076010 Egészségugy igazgatasa
20 | 082010 Kultura igazgatasa
21 | 098010 Oktatas igazgatasa
22 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
PP A
koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete: Demecser Varos és Gégény Kozség
kozigazgatasi terilete.
L S A
koltségvetési szerv szervezete és miikodése
0 PPN A

koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 82-83.§-ai, valamint a kdzszolgalati
tisztvisel6k jogallasardl szolo 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései szerint torténik. A jegyz6t
Demecser Varos polgarmestere nevezi ki, palyazat utjan, hatérozatlan id6re, és gyakorolja
felette az egyéb munkaltatéi jogokat. A jegyz6t Demecser Varos Polgarmestere menti fel. A
jegyz8 kinevezéséhez és felmentéséhez Gégény Kdzség Polgarmesterének irasos véleménye
szikséges. A koz0s hivatal Gégényi kirendeltségét aljegyzé vezeti, akit a jegyzé javaslatara — a
jegyz8re vonatkozé kinevezési szabalyok szerint — az egyuttmikddési megallapodas alapjan
Gégeény Kozség polgarmesterének irasos véleményével Demecser Varos polgarmestere nevezi
ki.
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G 7PN A
koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | kbézszolgalati jogviszony a koézszolgalati tisztviselbkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény
5 koézalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. torvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrél szold 2013. évi V. torvény

aro rendelkezés
Jelen alapité okiratot 2020.01.01. napjatdl kell alkalmazni.
Kelt: Demecser, 2019. december 6.

P.H.

Ratkai Sandor Zakor lldiké
polgarmester polgarmester
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2. melléklet

Demecseri Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

Demecser Varos Onkormanyzat Gégény Kdzség Onkormanyzat
Képviselotestiilete Képvisel6-testiilete
A A
Demecser Varos Polgarmestere Gégény Kozség Polgarmestere
\A \:
Demecseri Ko6zés Onkormanyzati hivatal
\A A
Székhely és Telephely Hivatal Gégényi Kirendeltség
\2 A
116 Jegyzd 1 6 Aljegyz6
\2 A
Ugyintézok: Ugyintézék:
1 f6 hatosagi lgyintézé 1 f6 pénzlgyi Ugyintézd
5 16 koltségvetési ligyintézd 1 f6 pénzligyi — adélgyi lgyintéz6
2 f6 adougyi ugyintézé 1 f6 szocialis — igazgatasi Ugyintézd
2 f6 szocialis Gigyintézd 1 f6 gyamugyi — igazgatasi Ugyintézd
1 f6 humanpolitikai tgyintézé 1 16 titkarsagi Ugyintézé

1 f6 ipar — kereskedelmi tgyintézé
1 f6 palyazati tgyintéz6
2 f6 igazgatasi ugyintéz6
A A

1 f6 Hivatalsegéd 1 f6 Hivatalsegéd
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Jegyzb (2 év)

Aljegyz6 (2 év)

Koltségvetési ugyintéz6 (2 év)
Pénzigyi Ugyintézé (2 év)
Adougyi ugyintézé (2 év)
Palyazati Ggyintéz6 (2 év)

Ipar — kereskedelmi tgyintézd (5 év)
Szocialis tGgyintéz6 (5 év)
Hatdsagi tgyintéz6 (5 év)
Igazgatasi Ugyintézé (5 év)
Titkarsagi ugyintézd (5 év)
Humanpolitikai Ggyintéz6 (5 év)

29

melléklet



4. melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A kotelezettnek sajat magara és vele kdzds haztartasban él6 hozzatartozéira is
vagyonnyilatkozatot kell tennie. Hozzatartozén a Ptk. szerinti hozzatartozot kell érteni.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti nyomtatvanyon kell megtenni.

A jegyz6 a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl, annak gyakorisagarol,
a kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeirél az esedékességet megelézé 15
nappal el6tte tajékoztatja, kivéve a jogviszony létesités esetét.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a jogviszony létesitésekor a betoltést
megelézden, jogviszony fennallasa alatt az esedékesség évében junius 30-ig kell megtenni.

Aki  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat - az
arra vonatkozo, kilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktdl fliggetlenil - meg
kell szintetni, és a jogviszony megszinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati,
kormanyzati szolgalati, allami szolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakért, feladatkort, tevékenységet
vagy beosztast nem lathat el.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot a jegyzd felszdlitia a vagyonnyilatkozat-
tételre, melynek a felszélitas kézhezvételét kdvetd 5 napon belil kell eleget tenni. Ha e
hatarid6 eredménytelenul telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell
tekinteni és az 5. pont szerint kell eljarni.

II. A vagyonnyilatkozat benyujtasaval és atadasaval kapcsolatos szabalyok

A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban kell kitdlteni, olvashatdéan tollal vagy géppel,
valamennyi oldalat ald kell irni, és =zart boritékban benyujtania a jegyzének. A
vagyonnyilatkozat elektronikusan is kitélthet6.

A vagyonnyilatkozatban, ha valami elirasra kerll, a hibat nem lehet javitani, Uj
nyomtatvanyt kell kitélteni.

A vagyonnyilatkozat 1 példanya a kotelezettnél marad, 1 példanyat a jegyz6 az egyéb
iratoktol elkilonitetten tarolja és kezeli. Az atvételrdl atadas-atvételi igazolast kell kiallitani e
szabalyzat 1. melléklete szerint.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot a kotelezett és a jegyz6 a lezarason alairja.
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lll. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasa, kezelése szabalyai

A vagyonnyilatkozat kezelését, tarolasat és érzéseét a jegyz6 végzi. A vagyonnyilatkozatot
az iratkezelési szabalyzat szerint kell iktatni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rz6 példanyat is - csak a
vagyon vizsgalatot végz6 szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozatrdl e szabalyzat 2. melléklete szerinti nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnyilatkozatokat zart boritékban ugy kell elhelyezni, tarolni és &rizni, hogy annak
tartalmat — a vagyongyarapodasi vizsgalatot végzd szerv kivételével — senki ne ismerhesse
meg.

A kotelezett jogviszonyanak athelyezéssel megsziinése esetén a jegyz6 8 napon belll
megkuldi a vagyonnyilatkozatot az atvevl szerv 6rzésért felel6s személy részére.

Ha a kotelezett jogviszonya megszinik, vagy Uj vagyonnyilatkozatot tesz, akkor a jegyz6 8
napon belll a koételezett részére visszaadja a vagyonnyilatkozatot. A visszaadasrél e
szabalyzat 1. melléklete szerinti atadas-atvételi igazolast kell adni.

IV. Ellenérzési eljaras kezdeményezése elbtti szabalyok

Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé barki bejelentése alapjan alaposan
feltehet6, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi-kotelezettségét megalapozé
jogviszonyabdl, illetve az 6rzésért felel6s altal ismert egyéb térvényes forrasbdl szarmazo
jovedelme alapjan nem igazolhatd, akkor vagyongyarapodasi vizsgalatot kell inditani.

Nem lehet eljarast inditani, ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaléan
alaptalan, vagy olyan tényre utal, amelyet a jegyz6 mar korabbi meghallgatas soran
tisztazott.

Az 1. pont szerinti bejelentésrél a jegyz6 a kotelezettet a bejelentéstél szamitott 5 napon
bellil irasban értesiti a bejelentés masolatanak megkuldésével. Erre a kotelezett az értesités
atvételétdl szamitott 5 napon bellil irasban észrevételt tehet.

A bejelentéssel kapcsolatosan a 3. pontban letelt hataridé elteltét kdvetéen a jegyz6
meghallgatast tart, melynek id6pontjat, modjat és modszerét irasban  kozli

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel.

A meghallgatas id8pontjara az értesitést legaldbb 5 munkanappal a meghallgatast
megel6z6en kell megkuldeni.
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6. A meghallgatason a kotelezett kérheti jogi képvisel6, vagy altala megnevezett egyéb
személy részvételét.

7. A meghallgatédson jegyz6kdnyv-vezetbként a jegyz6 altal kijeldlt koztisztvisel§ vesz
részt.

8. A meghallgatasrol készilt jegyz6konyv 1 példanyat a kotelezett részére at kell adni.

9. Ha a meghallgatas soran a bejelentésben szereplé adatok nem tisztazédnak a jegyz6 a

vagyonnyilatkozat haladéktalan megkuldésével kezdeményezi az allami addéhatdésagnal a
kotelezett és vele k6zds haztartasban él6 hozzatartozoi vagyongyarapodasanak az adozas
rendjérdl sz616 térvény szerinti vizsgalatét.

V. Felelésségi szabalyok
1. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért
a jegyz6 a felelbs.
2. A kotelezett felel6s azért, hogy az altala kdzolt adatok hitelesek, pontosak, teljes korliek
és aktualisak legyenek.
3. A jegyz6 és a kotelezett felel a nala 1évd példany kezeléséért.
4, Jelen szabalyzatban a jegyz6 vagyonnyilatkozat-tétele esetén a kotelezett a jegyz6, a

vagyonnyilatkozatot kezel6, eljarast lefolytaté a polgarmester.
VI. Zaré rendelkezés

Jelen szabdlyzat a Demecseri K&zdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak mellékletét képezi, és annak hatalybalépése napjaval Iép hatalyba.

Demecser, 2020. marcius 16.

Botykos Katalin
jegyz6
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Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat 1. melléklete

ATADAS — ATVETELI IGAZOLAS!
a vagyonnyilatkozat atvételérdl

Alulirott ..., , mint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviseld a mai nappal
vagyonnyilatkozatomat atadom.

Demecser, ...coovvviiiiiiii
atado koztisztvisel atvevd jegyz6
ATADAS — ATVETELI IGAZOLAS?
a vagyonnyilatkozat visszaadasarol
Alulirott ... , mint vagyonnyilatkozat kezel6 a koztisztviseld részére a mai nappal

vagyonnyilatkozatat visszaadom.

DEeMECSEr, ...

atado jegyz6 atvevd koztisztviseld

! Vagyonnyilatkozat atvételekor kell kitdlteni!
2 yagyonnyilatkozat visszaadaskor kell kitdlteni!
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Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat 2. melléklete

NYILVANTARTAS
a vagyonnyilatkozatokrol

Nyilatkozattételre kotelezett

Sorszam | lktatészam Neve Munkakore Atvétel Visszaadas
idopontja idopontja

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21
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A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat fiiggelékei:

1.fuggelék Bels6 kontrollrendszer eljarasrendje:

© © N

10.
11.
12.
13.
14.
15.

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat, ellenérzési nyomvonal
-Szervezeti integritdst sért6 eseményekre vonatkozd eljarasrend (a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje)
- Integralt kockéazatkezelési szabalyzat
figgelék Gazdasagi szervezet ligyrendje
fuggelék Képzettségi potlékra jogosité munkakdrok és képzettségek
fuggelék Gazdalkodasi Szabalyzat, A koételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata
figgelék Szamviteli politika
- pénzkezelési szabalyzat
- eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata
- eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
- bizonylati rend
fuggelék Szamlarend
figgelék Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
fliggelék Onkoltségszamitas Szabalyzata,
figgelék Onkormanyzatokkal, koltségvetési szervekkel, tarsulasokkal —megkététt
megallapodasok
figgelék Vagyonnyilatkozat szabalyzat
fuggelék Beszerzési szabalyzat
figgelék Ajandékok, egyéb elénydk elfogadasanak szabalyzata
fuggelék Kézérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendije.
fuggelék Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata
fuggelék Informacidatadasi Szabalyzat

9. figgelék Iratkezelési Szabalyzat,

10.
11.
12.
13.
14.
15.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

fliggelék Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,

fuggelék Munkavédelmi szabélyzat,

fuggelék Tlzvedelmi szabalyzat,

fuggelék Informatikai biztonsagi szabalyzat,

fuggelék Kézszolgalati Szabalyzat,

fuggelék Kdzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,

fuggelék Anyag — és eszkdzgazdalkodas Szabalyzat,

fuggelék Kikuldetési Szabalyzat,

fuggelék Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata,
fuggelék Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak Szabélyzata,
fuggelék Reprezentacios Szabalyzat,

fuggelék Polgarmesteri és jegyz6i utasitasok

fuggelék Munkakori jegyzék és munkakdri leirasok

fuggelék A kdzérdekl adatok kozzétételének kotelezettségérél
fuggelék Cafetéria Szabalyzat
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