DOMSOD NAGYKOZSEG POLGARMESTERI
HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

Széama: D-387-17/2010.

Hatéalyos: 2010. oktober 1-t 6l



l.
Altalanos rendelkezések

Domsod Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete — az allamhaztartasrol szolé
1992. évi XXXVIII. torvény 88. §-anak, valamint az &llamhaztartas muikodési rendjérél
sz6l6 292/2009. (XII. 19.). Kormanyrendelet 20. §-anak figyelembevételével — D6msod
Nagyktzség Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M (kodési Szabalyzatat
(Tovabbiakban: Szabalyzat) a kovetkez6k szerint hatarozza meg Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat.

A Szervezeti és M (ikodési Szabalyzat hatalya és célja

Az SzMSz célja, hogy rogzitse a Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait €s jogkdrét, a Hivatal mikddési szabalyait.

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) szervi hatdlya Doémsdd
Nagykozség Polgarmesteri Hivatala —koltségvetési szervre- terjed ki (tovabbiakban:
Hivatal).

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- a Hivatal vezetéire

- a Hivatal dolgozoéira

- a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.

A szervezeti és mikodési szabalyzat id6beli hatadlya a személyi hatalynal meghatarozott
személyekre a szabdlyzat jovahagyasaval kezdédik, és hatalyon kivili helyezésével
szlnik meg.

Az SZMSZ elkészitésének rendje

A Hivatal vezetéje (tovabbiakban: korjegyzd)— a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen — elkésziti Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot melyet az iranyitd szerv
hagy jova.

Az SzMSz DOmsod Nagykdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testiletének - jovahagyasaval
valik érvényessé. A Szabalyzatot jovahagyas elbtt Apaj Kozség Képvisel6-testilete
véleményezi.
A Szabdalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

- 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhéztartasrol,

- 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, az allamhaztartas mdkoddséi rendjérdl,

- 1990. évi LXV. térvény torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

- 1997. évi CXXXV. toérvény a helyi 6nkormanyzatok tarsulasairdl és egyuttmdikodésérdl,

- 1991. évi XX. Torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik a kbdztarsasagi megbizottak,

valamint egyes centrdlis alarendeltségd szervek feladat- és hataskoreirdl,

- 1992. évi XXIII. torvény a koztisztviseldk jogallaséarol,

- 2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl

- 2005. évi XC. tbrvény az elektronikus informéaciészabadsagrol

Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ-t az iranyitd szerv jovahagyast kdvetéen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-
t meg kell ismertetni a foglalkoztatottakkal.



.
A Hivatal m Gkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban [évd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapit6 okirat
A Hivatalt Domsod Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a  helyi
onkorméanyzatokrol szo6l6 tobbszdr modositott 1990.évi LXV. térvény 38.8-a alapjan a
88/1997.(VII.29.) kt.szadmu hatarozattal alapitotta.

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény mikodéseére vonatkozé legfontosabb adatokat.
Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat
valamint annak fliggelékét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kulonféle
szabalyzatok, munkakori leirdsok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi belsé szabalyzatok kapcsolodnak:

— Szamviteli politika

- Szamlarend

— Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Onkoltségszamitasi szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata

- Kobzszolgalati szabalyzat

- Kobzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Gazdasagi szervezet ligyrendje

— Munkavédelmi szabalyzat

- Tuzvédelmi szabalyzat

- Belsé ellenérzési kézikdnyv

— Belsé kontroll rendszer

- Elelmezési szabalyzat

- Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabéalyzat

- lratkezelési szabalyzat

— Gépjarmi Uzemeltetési szabalyzat

— Telefonhasznélati szabalyzat

— Helyiségek és berendezések hasznélatanak szabalyzata

- Kiklldetési szabalyzat

- Kozérdekl adatok nyilvanossaganak rendje

— Reprezentéacids kiadasok szabalyzata

— Szellemi és anyagi infrastruktira maganceéll hasznalatdnak szabalyzata

- Koztisztviseldi vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

- Teljesitményértékelési szabalyzat

— Cafeteria szabalyzat

— Téamogatassal, Eurdpai Unios forrassal kapcsolatos palyazatfigyelés, palyazatkezelés és
lebonyolitds szabalyzata

— TAKARNET rendszer hasznalatanak szabdlyzata

— A nem dohanyzék védelmét szolgal6é szabalyzat



[l.
A Hivatal (ebben a fejezetben: koltségvetési szerv) mikodési rendjét
meghatarozé azonositok és alapvet 6 adatok

A koltségvetési szerv neve: Domsod Nagykodzség Polgarmesteri Hivatala
A koltségvetési szerv székhelye: 2344 Domsod, Petdfi tér 6.

A koltségvetési szerv telephelye (i) cime(i):

2344 D6msdd, Szabadsag ut 73. - Gazdasagi Iroda
2344 D6msdd, Petéfi tér 5. - Igazgatasi Egység
2345 Apaj F6 tér 2. — Terlleti Iroda

2344 D6msdd, Tancsics M u. 5. — Konyha

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoja: 730853

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szam jele: 15393159-8411-321-13
Adoszama: 15393159 2 13

Egészségbiztositasi torzsszam: 2222 501

Statisztikai kodja: 1329647

A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkez 6 jogszabdalyok hatédrozatok:

A helyi 6nkorményzatokrol szo6l6 tébbszorésen modositott 1990. évi LV. Térvény, a helyi
onkormanyzatok és szerveik a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l szé6lo 1991. évi XX. Torvény; az
allamhéaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIIl. Torvény; az az allamhaztartas mikodéseéi
rendjérdl szoldé 292/2009. (XIl. 19.) Korm. Rendelet; a helyi 6nkormanyzatok tarsulasairol
es egylttmikodesérdl szolo 1997. évi CXXXV. Toérvény; és a koltségvetési szerv
létrehozasardl sz6l6 Domsod Nagykozségi Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete a
88/1997.(VII.29.) Kt.szamu hatarozata.

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte éss  zama: 1997. julius 29. ;
88/1997.(VII.29.) kt.szamu hatarozat.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma a jogfoly  tonossag alapjan: 1990. oktéber

A koltségvetési szerv kdzvetlen jogel  édjének neve, székhelye:
Apaj Kdzség Polgarmesteri Hivatala 2345 Apaj, F6 tér 2.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozottk  6zfeladata:

Domsod Nagykdzség Onkormanyzatanak Keépvisel6-testiilete a helyi 6énkormanyzatokrol
sz0l06, tdbbszor moédositott 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 38.8 (1) és (3)
bekezdése szerint az Onkormanyzat mikdodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek
dontésre vald el6készitésével es végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
egységes hivatalt hozott létre.

A koltségvetési szerv atalakulasaval kapcsolatos ad atok: A hivatal 2008. januar 1.
napjatél - korjegyzésegrél szo6lo megallapodas szerint- az Otv. 38.8 (3) bekezdés szerint
Apaj kdzségben korjegyzdi feladatokat lat el.



A koltségvetési szerv illetekességi teriilete  : DOmsdd nagykozseg és Apaj kozség
kozigazgatasi terilete.

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve/székh  elye:
Domsod Nagykdzség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete
2344 DOomsod, Petdfi tér 6.

A koltségvetési szerv alapitdjanak neve/székhelye:
Domsod Nagykozseg Onkormanyzatanak Képvisel6-testllete
2344 DOomsaod, Petdfi tér 6.

A koltségvetési szerv vezet 6je: A koltségvetési szerv vezetbje a Korjegyzé.

A koltségvetési szerv jogallasa

A koltségvetési szerv 6nall6 jogi személy.

A Kkoltségvetési szerv tevékenységek jellege alapjan kozhatalmi koltségvetési szerv, a
feladatellatashoz kapcsolédd funkcidja szerint ©6nallban mikodd eés gazdalkodd
koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult: A korjegyz6 onalléan, illetve az altala
irasban meghatalmazott személy.

A koltségvetési szerv vezet 6jének gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

A Kkoltségvetési szerv vezetbje jogosult a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasara, utalvdnyozasra. A koltségvetési szerv vezetbje a kotelezettségvallalasra,
szakmai teljesités igazolasara és utalvanyozasra irasban mas személyt kijelélhet.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezet 0dje:
A gazdasagi vezet6 a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlen vezetése és
ellen6rzése mellett latja el.

A koltségvetési szerv bankszamlai feletti rendelkez  és:
A Hivatal OTP Bank Nyrt-nél vezetett szamlai feletti rendelkezésre jogosultakat az
Korjegyzé jeldli ki. Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd pénzintézethez.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11742070-15393159-00000000
Allami hozzajarulas szamla szama: 11742070-15393159-05120000

A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal elvégzi Domsod és Apaj Onkormanyzatok miakodésével, valamint az
onkormanyzati és kozigazgatasi hatésagi Ugyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal gazdasagi szervezeti egysége - Gazdasagi Iroda- a hozza rendelt kdltségvetési
szervek makodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéeséért és iranyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend
betartaséért felelés szervezeti egység.

A Hivatal tevékenysége:
A Hivatal altal ellatott feladatoknak, ezen belll a végzett tevékenységeket a 292/2009
(XI1.19.) Korméanyrendelet 12 8-anak figyelembe vételével kell besorolni.



A Hivatal sz(ikités nélkili alaptevékenységét - az annak megfelel§ szakfeladat szerinti
tevékenységek kozll az iranyito szerv dontése alapjan- az alapito okiratban rogziti.

A Hivatal alapité okiratdban o©nélléan nem kell alaptevékenységként megjeldini,
ugyanakkor alaptevékenységként kell elszamolni azokat az 6nall6 szakfeladatot képezé
kiadasi és bevételi elemeket - killondsen az 6nkormanyzat koltségvetési szerve pénzigyi
igazgatasi tevékenysége bevételeit és kiadasait, illetve példaul egyes munkaltatoi
juttatasokat, palyazatkezelés, kdzbeszerzés eljarasi koltségeit -, amelyek a szerv alapito
okirat szerinti alaptevékenyséegenek ellatasahoz kapcsolodnak.

Alaptevékenységkeént kell elszdmolni az alapfeladat ellatasara biztositott ingatlan egyes
részeinek bérbeadasat, hasznositasat, amennyiben az, az idészakos kapacitas
kihasznalasa, illetve tartésan az alapfeladat magasabb szinvonall vagy hatékonyabb
ellatasa céljabdl torténik.

A vallalkozasi tevékenység meghatarozasakor alaptevékenységtdl eltérébnek azt a
tevékenységet kell tekinteni, amelynek szakmai tartalma legfontosabb jellemzéjében
vagy jellemzéiben kilonbozik az alaptevékenység szakmai tartalmatél, akkor is, ha
besorolasuk szerint szakfeladat szamuk és megnevezésik megegyezik.

A Hivatal alaptevékenysége

A hivatal alaptevékenységét meghatérozé jogszabalyo  k felsorolasa.
1990. évi LXV. torvény; 1991. évi XX. Torvény; 1992. évi LXVI. toérvény; 22/1992. (I. 28.) Korm.
rendelet; 1993. évi lll. torvény; 1993. évi LXXVII. térvény; 1993. évi LXXVIII. Térvény; 1993. évi
LXXIX. torvény; 1993. évi CIV. torvény; 1994. évi CII. torvény; 1995. évi LIIl. Torvény; 1996. évi
XXI. torvény; 1997. évi LXXVIII. torvény; 1997. évi C. torvény; 1997. évi CXXXV. térvény; 1998. évi
XXVIII. torvény; 1999. évi XLIII. térvény;1999. évi LXIII. toérvény; 1999. évi LXIX. térvény; 2000. évi
XXXV. torvény; 2000. évi XCVI. torvény; 2000. évi XLIII. Térvény; 2003. évi CXXIX. térvény; 2004.
évi CXL. térvény; 2005. évi CLXIV. térvény ; 2009. évi LXXVI. térvény ; 1982. évi 12 tvr. (2010. évi
. torvény); 6/1958. (VII. 4.) IM rendelet (2010. évi XXXVIII. Torvény); 1988. évi I. torvény; 1992. évi
XXII. térvény; 1992. évi XXIII. torveény; 1992. évi XXXIII. térvény; 1997. évi CXL. tdrvény; 1990. évi
C. torvény; 1991. évi LXXXIIl. Térvény; 2004. évi |. torvény; 1997. évi XXXI. térvény; 1959. évi IV.
térvény.

841100 Altalanos kozigazgatas

Szakagazat Szakfeladat

Szama Neve Szama Neve

Nem veszélyes
382100 hulladék kezelése, 382101
artalmatlanitasa
Szarazfoldi szallitast
522100 kiegészit 6 522110
szolgéltatas
Udiilési, egyéb
552000 atmeneti szallashely 552001 Udulsi szallashely szolgaltatas
szolgéltatas

Telepulési hulladék kezelése,
artalmatlanitasa

Kdzutak, hidak, alagutak
Uzemeltetése, fenntartasa

562900 Egyéb vendéglatas 562912 Ovodai intézményi étkeztetés




562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562916 Udiilsi, tAbori étkeztetés
562917 Munkahelyi vendéglatas
581000 Kiadoi tevékenység 581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa
M.n.s. egyéb
639900 informacios 639990 M.n.s. egyéb informaciés szolgaltatas
szolgéltatas
Lakoéingatlan bérbeadasa,
Sajat tulajdon, bérelt 682001 Uzemeltetése
682000 ingatlan bérbeadasa,
Uzemeltetése 682002 Nem Iakmpgatlan bérbeadasa,
Uzemeltetése
Egyéb gép, targyi Egyéb gép, targyi eszkoz
iy eszkdz kdlcsdnzése 773000 kolcsdnzése
711000 Gépjarm G kolesonzés | 771200 %foﬁlt;“m“ kglcsonzesi(S.oionna
812000 Takaritas 812900 Egyéb takaritas
813000 Zoldterllet-kezelés 813000 Zoldterllet-kezelés
Adminisztrativ Fénymasolas, egyéb irodai
821000 kiegészit 6 821900 A
szolgaltatas sztlealziie
841100 Altalanos 841112 Onkormanyzati jogalkotas
kozigazgatas yzalijog
Orszaggyulési
841114 képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841115 Onkorm:’myzatl ’valaszt’asokhoz
kapcsolodo tevékenységek
Orszagos, telepllési és terileti
kisebbségi dnkormanyzati
841116 valasztasokhoz kapcsolédé
tevékenységek
Eurépai parlamenti képvisel6-
841117 valasztashoz kapcsolodo
tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz
841118 kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzatok és tébbcélu
841126 kistérségi tarsulasok igazgatasi

tevékenysége




841127

Teleplilési kisebbségi
onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

841133

Ado, illeték kiszabasa, beszedése,
adoéellendrzés

841191

Nemzeti innepek programijai

841192

Kiemelt allami és 6nkormanyzati
rendezvények

841400

Onkormanyzati
szolgaltatasok,
tevékenységek

841401

Onkormanyzatok kdzbeszerzési
eljarasainak lebonyolitasaval
Osszefiiggd szolgéltatasok

841402

Kozvilagitas

841403

Onkormanyzatok, valamint tébbcélu
kistérségi tarsulasok elszamolasai

841902

Kozponti koltségvetési befizetések

842100

Kalugyek

842155

Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkozi
kapcsolatai

842400

Rendészeti feladatok

842421

Kdzterilet rendjének fenntartasa

851000

Iskolai el 6készit6
oktatas

851011

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényl gyermekek
Ovodai nevelése. Szakértdi és
rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan
a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethet6 tartds és sullyos
rendellenességével kiizdé gyermekek
fejleszt6 foglalkoztatasa, és

a megismerd funkciok vagy viselkedés
fejlédésének organikus okra
visszavezethet6 tartds és sulyos
rendellenességével kiizds, gyermekek
fejleszt6 foglalkoztatasa.

852010

Alapfoku oktatas

852011

Altalanos iskolai tanulok nappali
rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852012

Sajatos nevelési igényi altalanos
iskolai tanulék nappali rendszer(
nevelése, oktatasa (1-4. evfonam)

Conl Artllt Ao roahahilidA~iAc hiontto A
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szakvéleménye alapjan a tdbbi
tanuléval nem egyltt nevelhetd:
- enyhe értelmi fogyatékos
tanulok oktatasa.




Szakértéi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan a tdbbi
tanuldval egyutt nevelheté:

-testi, érzékszervi , beszéd
fogyatékos tanulok nevelése,
oktatasa

- a megismerd funkciok vagy
viselkedés fejl6désének organikus
okra visszavezethet6 tartos és sulyos
rendellenességével kiizdéd,

- a megismerd funkciok vagy
viselkedés fejlddésének organikus
okra vissza nem vezethet6 tartds és
sulyos rendellenességével kiizdé
tanuldk nevelése, oktatasa.

852021

Altalanos iskolai tanulok nappali
rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022

Sajatos nevelési igényd altalanos
iskolai tanulok nappali rendszer(
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Szakért6i és rehabilitcios bizottsag
szakvéleménye alapjan a tdbbi
tanuléval nem egyitt nevelhetd:

- enyhe értelmi fogyatékos
tanulok oktatasa 5-8
évfolyamon.

Szakértéi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan a tobbi
tanuléval egyitt nevelhetd:

-testi, érzékszervi , beszéd
fogyatékos tanulok nevelése,
oktatasa

- a megismer6 funkciok vagy
viselkedés fejlddésének organikus
okra visszavezethet6 tartés és sulyos
rendellenességével kiizdo,

- a megismerd funkciok vagy
viselkedés fejl6ddésének organikus
okra vissza nem vezethetd tartds és
sulyos rendellenességével kiizdd
tanulok nevelése, oktatasa.

852031

Alapfokd mivészetoktatas
zenem{ivészeti agbhan

852032

Alapfokd mlvészetoktatas képz6- és
iparmivészeti, tancmivészeti, szin-
és babmivészeti 4gban

856000

Oktatast kiegészit 6
tevékenység

856011

Pedagdgiai szakszolgaltato
tevékenység (logopédiai ellatas)

855200

Egyéb oktatas

855200

Kulturdlis képzés

855900

M.n.s. egyéb oktatas

855911

Altalanos iskolai napkézi otthoni
nevelés

855912

Sajatos nevelési igényi tanuldk
napkdzi otthoni nevelése

855914

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855937

M.n.s. egyéb felnéttoktatas

869000

Egyéb human-
egészsegugyi ellatas

869041

Csalad- és névédelmi egészségiigyi
gondozas




869042 Ifjusag- egészségigyi gondozas
862101 Haziorvosi alapellatas
Altalanos jarobeteg L o
862100 cllatas 862102 Haziorvosi tigyelet
862301 Fogorvosi alapellatas
882111 Rendszeres szociélis segély
882112 Id6skortak jaradéka
882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ
alapon
882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi
tamogatas
882115 Apolasi dij alanyi jogon
882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli
) ellatas
882100 Onkormanyzati 882118 Kiegészité gyermekvédelmi
pénzbeli ellatdsok tamogatas
882119 Ovodaztatasi tamogatas
882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas
882122 Atmeneti segély
882123 Temetési segély
882124 Rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas
882125 Mozgaskorlatozottak kdzlekedési
tamogatasa
882129 Eg,ye,b onkormanyzati eseti pénzbeli
elldtdsok
Onkormanyzati 882202 Kdzgyogyellatas
882200 természetbeni
ellatasok 882203 Koztemetés
Egyéb gyermekjoléti,
889200 gyermekvédelmi 889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
ellatasok
889921 Szocidlis étkeztetés
Egyéb szocialis 889922 Hazi segitségnyujtas
889200 ellatas bentlakas
nélkul 889924 Csaladsegités
889943 Mupka}tatok aJtaI nyujtott
lakdstdmogatasok
Civil szféra, civil Civil szervezetek mikodési
szerve-zetek 890301 tamogatas
meger 6stdését célzéd
890300 7 . . . .
tevékenységek, 890302 Civil szervezetek program- és egyéb
programok, tamogatasa
amogatasok
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Esélyegyenl 6séget és | 890441 Kozcélu foglalkoztatas
tarsadalmi integraciot
elésegit 6 komplex és
890400 specidlis 890442 Kézhasznu foglalkoztatas
kozfeladatok,
programok és
tamogatasok 890443 Kdzmunka
Kulturalis m dsorok, e .
900400 rendezvények, 900400 qutyr,alls musorok,, ETEEZVETEL
g . kiéllitasok szervezése
kidllitAsok szervezése
sio1z1 | Komtar slomeny gyerapiésa
Konyvtari, levéltari y
910100 . . = = T
tevékenység Kdnyvtari szolgaltatasok
910123 1997. évi CXL. tv. 55 és 65.8-ban
meghatdrozott feladatok.
910203 Muzeumi kidllitasi tevékenység
910200 Muzeumi tevékenység
Muzeumi kézmavelédési,
910204 kézbnségkapcsolati tevékenység
910500 K('jz’m uvelpdeS| 910502 K.C.')z.muyel.odg& |ntezm§nyek, )
tevékenyséegek kozdsségi szinterek mikddtetése
931100 Sgpr_t_leteSJtmeny 931102 Sportle'ge5|tmenyek mikodtetése és
mikddtetése fejlesztése
931201 Versenysport-tevékenység és
931200 Sporttevékenység és tamogatasa
tdmogatasa Iskolai, diaksport-tevékenység és
931204 , .
tamogatasa
Egyéb Méashova nem sorolhaté egyéb
SRy sporttevékenység 931903 sporttamogatas
855900 M.n.s. egyéb oktatas 855937 M.n.s. egyéb felnéttoktatas
855000 Egyéb oktatas 855200 Kulturalis képzés
M.n.s. egyéb
639900 informécios 639990 M.n.s. egyéb informécios szolgaltatas
szolgéltatas
Adminisztrativ, Fénymasolas, egyéb irodai
821000 kiegészit 6 821900 AT
szolgaltatas szolgaltatas
Sajét tulajdona, bérelt Nem lakdingatlan bérbeadasa,
ElerATIoY ingatlan bérbeadasa 682002 lzemeltetése

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal altal ellatott tevékenységek forrasai:
a/ normativ allami tamogatas,

b/ normativ, kotott felhasznalasu tamogatas,
c/ palyazati aton elnyert tamogatas,

d/ 6nkorméanyzati sajat forras,

el az intézmény sajat bevétele

f/ egyéb tamogatés.
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A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

Koltségvetési szerv

Koltségvetési szerv & e
funciéja szerinti

te 2 .. Torzskonyvi
Koltségvetési szerv neve W

tipusa besorolasa azonositéja
Grof Széchenyi Istvan i w s R
Alelnes Ealk kozintézmény Onalléan mikodé 653309
Nagykozségi Ovoda kozintézmény Onalléan miksdé 653310
Dz [LE)es ekl kozintézmény Onalléan miikodd 653299

Muvészetoktatasi Intézmény

Pet6fi Sdndor Oktatasi és .
Mivel 6dési Kdzpont- kézintézmény Onalléan mikodé 653321
Nagykodzségi Kdonyvtar

Domso6di Sportkézpont Kozintézet Onalléan mikodd 653332

onalléan mikodoé és

Kozsegi Vizm Kodziizem gazdalkodo 565426
D6mso6d-Apaj Gyermekjoéti

és Csaladsegit 6 Intézményi K&zintézmény Onalléan mikodé 653288
Térsulas

Rackeve és Térsége Kozhatalmi kdltségvetési Onalléan mikodé 566182
Onkormanyzati Beruhazasi szerv

Téarsulas

Apaj K6zség Vizikozm i koziizem Onalléan mikodd 565404
Intézmény

Apaj Kozség Kdzhatalmi Onalldan mikods és 441926
Onkormanyzata gazdalkodd

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv €s a
gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az irdnyito szerv képviseldje
altal jovahagyott- munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztds és
felelésségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni a 292/20009.
(X11.19.) Korm. rendelet 16.8. el6irasait.

A Hivatal feladat ellatasat szolgalé vagyon, a vagy  on feletti rendelkezési jogosultsag

A Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon:

- ingatlanok

- ingo6 vagyontéargyak

- immateridlis javak

- targyi eszkdzok,

melyek konyv szerinti értékit (adatait) az 6nkormanyzatok targyévi koltségvetésének
végrehajtdsarél szolé zarszamadasi rendelet melléklete rogzit, vagyon évenkeénti
kimutatasat megalapozo bizonylatok alatamasztasa mellett.

A Hivatal feladatellatasat szolgal6 ingatlan vagyon
Az iranyitd szerv, Keépvisel6-testiilet a koltségvetési szerv hasznalatra atadja, részére
biztositja, Domsod Nagykdzség Onkormanyzata kizarélagos tulajdonat képezé:

- dbémsodi 631 hrsz-U, Domsdd, Petdfi tér 6. szam alatti- irodaépllet megnevezési;
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- dbémsodi 630 hrsz-u, D6msod, Petéfi tér 5. szam alatti- irodaépulet megnevezeési;
- dbomsodi 633/2  hrsz-, DOmsdd, Szabadsadg ut 73.szam alatti- irodaépulet
megnevezesu;
- dbmsodi 714/4 hrsz-0, Domséd, Tancsics M. u. 5. szam alatti- konyha
megnevezeésu;
ingatlanokat.
Apaj Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a koltségvetési szerv részére biztositja az
apaji 44/2 hrsz-u Apaj, F6 tér 2. szam alatti- irodaépulet megnevezési ingatlant.

A Hivatal, mint intézmény feladat ellatasat szolgal 6 vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag:

A Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapit6 tulajdona.

A Hivatal mikodése soran keletkezé vagyontargyak feletti rendelkezési jogosultsag az
alapitot illeti meg.

A Hivatal vezetdjének az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési
jogosultsagait a vonatkoz6 szabalyzatok hatarozzak meg az alapitd okirat
figyelembevételével.

A Hivatal megszintetése
A Hivatalt az alapité jogosult megszintetni. A megsziintetésrél az alapitdé hatérozattal
dont.

V.
A Hivatal vezet 6i és kinevezéstk rendje

A Hivatal vezetdje a korjegyz 6.
A Hivatalban kialakitott vezet6i szintek: aljegyz 6,
gazdasagi vezet 6 (osztalyvezetd)

A korjegyz 6 kinevezésének rendje:

A korjegyzéi allas betdltésére nyilvanos palyazatot kell kiirni.

A palyazati felhivast k6zzé kell tenni a Kormanyzati Személyigyi Szolgaltatd és Képzési
Kdzpont, illetve az alapitd internetes oldalan.

A Kkorjegyz6t az alapitdi jogokkal felruhazott iranyité szerve (Domsod Nagykozség
Képvisel6-testilete) - koztisztviselbi jogviszony keretein belll - nevezi ki, hatarozatlan
idére.

A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a polgarmester latja el. A palyazati eljarast a
koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.) szerint kell lefolytatni.
Korjegyz6 kinevezésekor a Ktv-ben meghatarozott képesitési kovetelmények az
irAnyadok.

A korjegyz6ségrdl sz6l6 megallapodas alapjan Apaj Onkormanyzat Képviselé-testiiletét
véleményezési jog illeti meg a korjegyz6 megbizasa, felmentése, az 6sszeférhetetlenség
megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében.

A korjegyzé tekintetében a vezet6i megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa,
az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa tekintetében a munkaltatoi jogkért Domsod Nagykozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testilete gyakorolja.

Egyéb munkaltatoi jogkort gyakorol Domsdd Nagykdzség polgarmestere.

Apaj Kozség polgarmesterét elbzetes véleményezési jog illeti meg a korjegyzét eérintd
egyéb munkaltatoi jogkérokben hozott dontések tekintetében. A korjegyzd részére Apaj
kb6zség polgarmestere utasitast adhat a feladatkérébe tartozé tigyekben.
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Az Aljegyz 6 kinevezésének rendje:

Az aljegyz6i allas betoéltésére nyilvanos palyazatot kell kiirni.

A palyazati felhivast k6zzé kell tenni a Kormanyzati Személyilgyi Szolgaltatdo és Képzési
Kdzpont, illetve az alapito internetes oldalan.

Az aljegyz6t a korjegyzé javaslatara Domsdd Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testllete nevezi ki, hatarozatlan idére. A palyazati eljardssal kapcsolatos feladatokat a
polgarmester latja el. A palyazati eljarast a koztisztvisel6k jogallasarél szélo 1992. évi
XXIII. torvény (Ktv.) szerint kell lefolytatni.

Az aljegyz6 kinevezésére a Ktv-ben meghatarozott képesitési kovetelmények az
iranyadok.

Az aljegyz6 vonatkozasaban a munkaltatGi jogokat a korjegyz6 gyakorolja.

A Hivatal gazdasagi vezet 6jének kinevezeési rendje

A gazdasagi vezet6i allas betoltésére nyilvanos palyazatot kell kiirni. A palyazati felhivast
k6zzé kell tenni a Kormanyzati Személylgyi Szolgéaltaté és Képzési Kdzpont, illetve az
alapito internetes oldalan. A palyazati eljarast a koztisztvisel6k jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXIII. torvény (Ktv.) szerint kell lefolytatni.

A gazdasagi vezetd képesitésére az dallamhaztartas makodési rendjérél sz6l6
292/2009.(XI1.19.) Korm.rendelet 18.8-ban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

A gazdaségi vezetd a Ktv. 45.8 (10) bekezdése b) pontja szerint kinevezett osztalyvezetdi
szintnek megfelelé besorolasu vezetd.
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V.
A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal létszama 31 f 6:

Polgarmester: 116

Koztisztvisel6k létszama: 29 f6
Vezetbk

Kdrjegyzé: 116

Aljegyz6: 116

Gazdasagi vezet6 (osztalyvezetd): 116

Beosztott kdztisztvisel6k létszama szervezeti egységenként

lgazgatasi Iroda: 11f 6
Ebbdl
Altalanos Igazgatasi Csoport: 416
Miszaki Csoport: 316
Szociélis és Gyamigyi Csoport: 3 6
Kozterllet-felligyeld: 116
Gazdasagi Iroda: 11 f6é
Ebbdl
Addcsoport: 316
Kdltségvetési csoport 8 6
Apaj terlleti iroda: 4f 6
Ebbdl
Igazgatasi és mlszaki feladatok 2 f6
Kdltségvetési és adougyi feladatok 2 f6

Fizikai létszam

Hivatalsegéd (nem koztisztviseld) 116

A Hivatal szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, irdnyitasi viszonyok tekintetében,
illetéleg munkamegosztasat (szervezeti abra) az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Hivatal elsédleges célja, hogy a koérjegyz6 hataskorébe utalt hatésagi feladatait, és az
onkormanyzatok mikodésébél eredd feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa
el a kovetelIményeknek megfeleléen.

A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal altalanos feladatai kozé tartozik:
a) a Hivatal mikodéséhez kapcsolodé adminisztracio, és Ugyiratkezelés,
dokumentalas, nyilvantartasok kezelése
b) a képvisel6-testliletek és bizottsagaik Uléseire az elbterjesztések elkészitése, és az
testliletek tagjaihoz tovabbitasa
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c) a polgarmester, alpolgarmester, képvisel6k és bizottsagi tagok munkajanak segitse,
eléterjesztéseiket, inditvanyaikat, kérdéseiket a megfelel6 Ugyrendben torténé
kezelése, a képviselb-testilet és bizottsagok tléseinek jegyzékonyveit elkészitése,

d) a képviselé-testilet és bizottsagai dontéseinek rendszerezése, nyilvantartasa,
megorizése,

e) kapcsolatot tart fenn az Onkormanyzati intézményekkel, ©6nkormanyzati
egyuttmakodés, tarsulas keretében mas 6nkormanyzatokkal, civil szervezetekkel,

f) adatokat gyljt és tajékoztatast ad a fenti szervekkel és intézményekkel
kapcsolatban, vezeti a mikddéshez kapcsolédd szervezeti dokumentumokat,
gondoskodik azok jogszabalyokhoz valo igazitasarol, a szukséges moddositasok
elbkészitésérdl,

g) kapcsolatot tart fenn a fellugyeleti szervekkel, szakminisztériumokkal, mas
hatosagokkal, gondoskodik a szervezett konferenciakon, egyéb szakmai
tovabbképzéseken vald képviseletrél,

h) koordinalja a palyazassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

i) elvégzi és koordinalja a Hivatal és a gazdalkodasi szempontbdl hozza rendelt
intézmeénye mikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénzugyi, munkajogi, munkaeré-
gazdalkodasi, belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat,

J) kialakitja, és folyamatosan elldtja a Hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi rendszerét,

k) elvégzi az Onkormanyzat és intézményei koltségvetési tervezésével, a
pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatban felmerilt feladatait.

A Hivatal vezet 6inek kiemelt feladatai

A polgarmester a Képvisel6-testillet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkérében
irdnyitja a Hivatalt.

A Hivatalt a korjegyz 6 vezeti.

Az aljegyz 6 feladata korjegyzd helyettesitése, és a korjegyzé altal meghatarozott
feladatok ellatasa.

A gazdasagi vezet 6 (osztalyvezetd). a Gazdasagi Irodat iranyitja

A Polgarmester kiemelt feladatai:

a) dont a hataskorébe tartozd lgyekben, egyes hatésagi hataskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja,

b) a hataskdrébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

c) a Képvisel6-testilet Ulésein ellatjia a Képviseld-testilet Szervezeti €és Mikodeési
Szabalyzataban meghatarozott feladatokat.,

d) akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester, vagy eseti konkrét megbizas alapjan mas
onkormanyzati képvisel6 gyakorolja.

Kils 6 kapcsolattartds: munkavégzése soradn kapcsolatot tart az intézmeényvezetdkkel, a
képviselb-testlilettel, bizottsagokkal a fellgyeleti szervekkel, tarsulasokkal, mas
onkormanyzatokkal, kozigazgatasi szervekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, politikai szervezetekkel, ©6nkormanyzati szakmai és érdekvédelmi
szervekkel.

Bels 6 kapcsolattartas:  kapcsolatot tart a tarsult telepilés polgarmesterével, allando
kapcsolatot tart a korjegyz6ével, gazdasagi vezetdvel az aljegyzével és a Hivatal tobbi
munkatarsaval.

Ellen érzési terilete: ellenérzi a kérjegyzé munkajat.
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A kdriegyz 6 kiemelt feladatai:

a) vezeti a Hivatalt, felel6s a Hivatal mikodéséeért, gazdalkodasaert,

b) felel6s a Hivatal tevékenységének torvényességeéért, szabalyszeriiségéért,

c) biztositja a Hivatal mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,

d) képviseli vagy képviselteti a Hivatalt a kiilsé szervek elétt,

e) tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a Hivatal szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriletét,

f) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koztisztviselék felett,

g) ellatja a Hivatal mikddését érintd jogszabalyokban, egyéb szabalyozokban, a
képvisel6-testiiletek altal részére eldirt feladatokat,

h) megszervezi a Hivatal belsé ellenérzését a kilon rogzitett eljarasrend szerint,

i) felel6s a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos
vezetdi ellenbrzés mikodtetéséért,

j) elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelez6en elbirt szabdlyzatait, tovabba a Hivatal
mikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

k) kapcsolatot tart fenn az intézmeényekkel, felugyeleti szervekkel, minisztériumokkal,
mas hatdésagokkal,

[) folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, évente beszamol a Hivatal
muakodésérdl a képviselbd-testileteknek,

m) kotelezettségvallalasra jogosult a szabalyzat kulén rendelkezései szerint

A korjegyz 6 helyettesitésének rendje:
A korjegyz6ét tartoés tavollét esetén (5 egymast kdovetd munkanapot meghaladdan) az
aljegyzd helyettesiti.

Kils 6 kapcsolattartds: munkavégzése soran kapcsolatot tart az intézmeényvezetdkkel, a
képvisel6-testilet altal megbizott kilsé szakértékkel, a felugyeleti szervekkel,
tarsulasokkal, mas 6nkorméanyzatokkal, minisztériumokkal.

Bels 6 kapcsolattartas:  allando kapcsolatot tart a polgarmesterekkel és a Hivatal tobbi
munkatarsaval.

Ellenérzesi terilete:  ellenérzi a Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak
szabdlyszerliségét és hatékonysagat a FEUVE rendszer (Aht., Amr. és belsé
szabdlyzatokban rogzitett eljarasrend) alapjan.

Az Aliegyz 6 kiemelt feladatai:

a) elvégzi a birtokvédelmi és szabalysértési hatésagi feladatokat,

b) Ugyfélvédndki tevékenységet végez,

c) gondoskodik a k6zérdekl adatok kdzzétételerdl,

d) iranyitja és ellendrzi az Altalanos igazgatasi csoport, Miszaki Csoport, Szocialis
és Gyamugyi Csoport, Ad6 Csoport és az Apaj terlleti iroda igazgatasi —
milszaki Ugyintézéinek hatdsagi tevékenységét, felel a hatésagi Ugyintézés
szakszerliségéert, torvényessegeéért,

e) ajegyzd iranyitasaval elkésziti az 6nkormanyzati rendeletek szévegezéseét,

f) kozrem(kodik a képviselb-testilet és a bizottsagok elbterjesztéseinek
elékészitésében, végrehajtasaban

Kils 6 kapcsolattartds: = munkavégzése sordn kapcsolatot tart a tarshatosagokkal, a
felligyeleti szervekkel

Bels 6 kapcsolattartds:  allando kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, kérjegyzével, és a
Hivatal tobbi munkatarsaval.
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Ellen 6rzési_terllete: ellenérzi a korjegyzd hatésagi hataskorébe tartozé Ugyintézési
feladatok szakmai szinvonalanak teljesitését, szabalyszerliségét, torvényességét

A gazdasagi vezet 6 kiemelt feladatai:

a) Irnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet (Gazdasagi iroda, Apaj terlleti iroda
koltségvetési adoligyi tevékenysége)

b) felel a koltségvetési szerv éves koltségvetésének elbirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaert,

c) gondoskodik a Hivatal és a hozza rendelt a koltségvetési szervek mikodtetésevel,
Uzemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa kérében a beruhazéassal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

d) Kidolgozza (elkésziti):

- apénzigyi gazdalkodashoz kapcsol6d6 szabalyzatokat

- abels6 szabalyoz6 utasitasokat

- aszamviteli feladatok ellatasnak munkamenetét,

- az éves koltségvetest, koltségvetési modositasokat €s mellékleteit

- az éves beszamolomérleget, eredmény-kimutatast és a kiegészité

mellékletet, ezzel kapcsolatban érvényesiti az Gj szamviteli torvény
alapelveit,

e) Az érvényes szamlarend-szadmlakeret betartasaval gondoskodik a kodnyvelés
naprakész veégrehajtasarol, a konyvelési bizonylatok alaki és tatalmi el6irasanak
vizsgalatarol, kontirozasarol.
f) Gondoskodik a beruhazasok, targyi eszkdz beszerzésének allomanyba vételével,
aktivalasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.
g) Gondoskodik a koltségvetéssel, szallitbkkal, vevékkel szembeni elszamolasokkal
kapcsolatos konyvelési egyeztetések idészakonkénti és hataridében valo6 elvégzésérél.
h) Gondoskodik a bizonylatok szabalyszer( lerakasarél, meg6rzésérél.
i) Gondoskodik az AFA nyilvantartas vezetésérdl, az AFA bevallas elkészitésérdl.
J) Gondoskodik a kotelezettségvallalas,ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és a
pénztari ellenérzéssel kapcsolatos feladatokrol.
k) Gondoskodik az énkormanyzat altal igényelheté normativak, normativak valtozasainak
nyilvantartasarol.
[) Gondoskodik a leltarozéasi Gtemtervben meghatérozott leltarak lebonyolitdsaban.
m) Gondoskodik a pénziigyi vonatkozasu el6terjesztések elkészitéserél, a bizottsagi és
testileti Ulések elkészitéserdl.

Helyettesités rendje:  Helyettesit6 munkakér nincs. Tartds tavollét esetén (5 egymast
kévetd munkanapot meghaladd) helyettesitésérél a koérjegyz6 kulon intézkedéssel
gondoskodik.

Kils 6 kapcsolattartds: munkavégzése soradn kapcsolatot tart az intézmeényvezetdkkel, a
képviselb-testiilet altal megbizott kilsé szakértbkkel, a feligyeleti szervekkel,
tarsulasokkal, mas dnkormanyzatokkal, minisztériumokkal, cégekkel, szallitokkal,a Magyar
Allamkincstarral, APEH-al

Bels 6 kapcsolattartds: kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, kdrjegyzdével, a Hivatal tobbi
munkatarsaval

Ellen 6rzési_terulete: ellenérzi az Iroda és a koltségvetési szervek gazdalkodasanak
szabalyszeriségét (Aht., Amr. és belsé szabalyzatokban rogzitett eljarasrend) alapjan.
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A Hivatal szervezeti egységei, €s a szervezeti egys égek kiemelt feladatai
Igazgatasi iroda

Az lgazgatasi Iroda a képvisel6-testilet, a polgarmester és a korjegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozdé 6nkormanyzati és kdzigazgatasi hatdsagi ligyek agazati megosztasat
figyelembe véve az alabbi csoportokra tagolodik.

- Altalanos lgazgatéasi Csoport

- Miuszaki Csoport

- Szocialis és Gyamugyi Csoport

Altalanos Igazgatési Csoport kiemelt feladatai:

a) Az dnkormanyzat és testuleti szervei mikddésével kapcsolatos el6készitd, szervezé,
adminisztrativ feladatok elvégzeése.

b) A képvisel6-testillet €és a polgarmester bellgyi; igazsagugyi; ipari, kereskedelmi,
foldmaveléstigyi, munkaigyi, mivelédési, kulturalis 6rokségvédelmi, oktatasi agazatok
terlletén jogszabéalyban meghatarozott hatésagi feladat- és hataskorébe tartozé dontések
el6készitése, vegrehajtasa. Az ezen ugykorbe tartozo kdzigazgatasi hatdésagi eljarasok és
szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

c) A korjegyzé onkormanyzati mikddéssel kapcsolatos, tovabba bellgyi; igazsaglgyi;
ipari, kereskedelmi, féldmuUvelésigyi, munkatigyi, mivelédési, kulturalis 6érokségvédelmi,
oktatasi agazatok teriletén jogszabalyban meghatarozott hatésagi feladat- és hataskorébe
tartozd dontések el6készitése, végrehajtasa. Az ezen ugykorbe tartozd kodzigazgatasi
hatosagi eljardsok és szolgaltatdsok magas szinvonalu ellatasa.

Miiszaki Csoport kiemelt feladatai:

a) A képvisel6-testilet és a polgarmester - kornyezetvédelmi, épitésigyi és
terlletfejlesztési, kozlekedési, hirkozlési, vizigyi, honvédelmi és katasztrofavédelmi
agazatok teriiletén jogszabalyban meghatarozott hatdsagi feladat- €s hataskérébe tartozo
dontések el6készitése, vegrehajtasa. Az ezen ugykorbe tartozé kdzigazgatasi hatosagi
eljarasok és szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

b) A korjegyz6 - kdrnyezetvédelmi, épitéstgyi és teriletfejlesztési, kozlekedési, hirkdzlési,
vizigyi, honvédelmi és katasztrofavédelmi agazatok teriiletén jogszabdlyban
meghatédrozott hatésagi feladat- és hataskorébe tartoz6 dontések elbékészitése,
végrehajtasa. Az ezen Ugykorbe tartoz6 kozigazgatasi hatésagi eljarasok és
szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

c) Elsé foku épitésigyi hatosagi jogkor gyakorlasa Domsod illetékességgel

d) Az oOnkormanyzati ingatlanvagyon kezelésével, Uzemeltetésével, felujitasaval,
karbantartasaval kapcsolatos miiszaki szakértéi, és miszaki ellenérzési feladatok.

e) Az oOnkormanyzati beruhdzasokkal Osszefiggé milszaki szakértéi és muiszaki
ellendrzési feladatok.

f) Palyazati projektek el6készitése, koordinalasa, megvaldsitasa, dokumentalasa,
elszamolasa. A palyazati projektekhez kapcsolédd kozbeszerzésekkel 6sszefliggd
adminisztrativ feladatok elvégzeése.

Szocidlis és Gyamugyi Csoport kiemelt feladatai:

a) A képviselb-testiilet és bizottsagai, illetve a polgarmester, - egészséglgyi, szocialis és
gyamigyi agazatok teruletén jogszabalyban meghatarozott hatésagi feladat- és
hataskorébe tartoz6 dontések elbkészitése, végrehajtasa. Az ezen ugykorbe tartozo
kbzigazgatasi hatdsagi eljarasok és szolgaltatdsok magas szinvonalu ellatasa.

b) A korjegyz6 - egészsegugyi, szocialis és gyamugyi agazatok tertletén jogszabalyban
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meghatarozott hatosagi feladat- és hataskérébe tartozé dontések elékészitése,
végrehajtasa. Az ezen Ugykorbe tartozd0 kozigazgatasi hatésagi eljarasok és
szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

A kozterilet-feligyel 6 kiemelt feladatai:
a) Kozremikodik a koztertlet rendjének fenntartasdban.
b) Kbzrem(ikddik a kézigazgatasi hatosagi ellenérzési feladatok végrehajtasaban.

Gazdasagi Iroda
A Gazdasagi Iroda az alabbi csoportokra tagolédik:

- Koltségvetési Csoport
- Ad6csoport

Kdltségvetési csoport kiemelt feladatai:

a) A gazdasagi vezetd iranyitasaval elvégzi az 6nkormanyzat a hivatal és a gazdalkodas
tekintetében hozza rendelt o6nalléan mikodd intézmeények mikodéséhez szikséges
pénzellatast biztositia a képvisel6-testillet altal meghatarozott  koltségvetési
eléiranyzatokbdl.

b) A mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyzatoknak és a képviseld-testilet
utasitasainak megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi gazdasagi pénzigyi munkajéat.

c) Kialakitia és folyamatosan ellatja az 6nkormanyzat, a Hivatal és a gazdalkodas
tekintetében hozza rendelt 6nallban midkoédé intézmények konywviteli, elszamolasi,
vagyonnyilvantartasi rendszereét.

d) Elvégzi a koltségvetési tervezéssel, pénzellatdssal, koltségvetési gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével, a munkaer6é-gazdalkoddssal, a beszamolassal, konyvvezetéssel,
el6irt adatszolgéaltatassal és folyamatba épitett elézetes, utblagos és vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Iroda részletes feladatait kilon tgyrend tartalmazza.

Az Addocsoport kiemelt feladatai:

a) A korjegyz6 jogszabalyban meghatarozott adohat6sagi feladat- és hataskorébe tartozo
dontések el6készitése, végrehajtdsa. Az ezen ugykorbe tartozé kozigazgatasi hatdsagi
eljarasok és szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

b) Az adoigyi feladatok végrehajtasaval kapcsolatos konyvelési, szamviteli feladatok
elvégzése.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a szervezeti egység tgyrendje, a Hivatalban
foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsok
tartalmazzak a foglalkoztatottnak a szervezeti felépitésben valo elhelyezkedését is. A
munkakori leirdsokat a szervezet felépités modosulasa valamint a feladat moédosulasa
esetén azok bekovetkezésetdl szamitott 15 napon belll mdédositani kell. A munkakdri
leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a korjegyzé, illetve a gazdasagi vezetd felelés.

Apaj terlleti iroda

Apaj kbzség polgarmestere a Képvisel6-testilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkdrében iranyitja a Tertleti iroda dolgozoinak munkajat.

Koltségvetési Ugyintéz 6 altalanos feladatai:
a) A Gazdasagi Iroda vezet6jének iranyitdsaval elvégzi az Apaj kdzségi dnkormanyzat és
onalld intézmeénye konywviteli, elszadmolasi, vagyonnyilvantartasi, feladatait.
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b) Kezeli Apaj Kbzség hazipénztarat.

c) Kezeli az 6nkormanyzati bankszamlakat.

d) Konyvelésre elbkésziti Apaj kdzség onkormanyzata és onallo intézmeénye kiadasi és
bevételi bizonylatait.

e) Kapcsolt munkakdrben vezeti a képvisel6-testilet jegyz6kdnyveit, gondoskodik a
képvisel6-testilet dontéseinek nyilvantartasarol.

f) Elkésziti Apaj Kozség Vizikozmi Intézmeény szamlait.

Kdltségvetési tgyintéz 6 és adougyi Ugyintéz 6 altalanos feladatai:

a) Vezeti Apaj kbzség és onalléan mikodo intézmeénye kotelezettségvallalasi
nyilvantartasat.

c) A kdrjegyzd jogszabalyban meghatarozott adéhatésagi feladat- és hataskorébe tartozo
dontések el6készitése, végrehajtdsa. Az ezen ugykorbe tartozé kozigazgatasi hatdsagi
eljarasok és szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

d) Az adougyi feladatok végrehajtasaval kapcsolatos konyvelési, szamviteli feladatok
elvégzése.

e) Kapcsolt munkakdrben helyettesitéként anyakonyvi Gigyintézéi feladatokat végez.

”w oz

lgazqatési Ugyintéz & altalanos feladatai:

a) A képviselb-testiilet és bizottsagai, illetve a polgarmester, - egészséglgyi, szocialis és
gyamigyi agazatok terlletén - jogszabalyban meghatarozott hatdsagi feladat- és
hataskorébe tartoz6 dontések elbkészitése, végrehajtasa. Az ezen ugykoérbe tartozo
kozigazgatasi hatdsagi eljarasok és szolgaltatdsok magas szinvonalu ellatasa.

b) A korjegyzd - egészsegugyi, szocialis €s gyamugyi, kereskedelmi, bellgyi, igazsagugyi
agazatok tertlletén- jogszabalyban meghatarozott hatosagi feladat- és hataskdrébe tartozo
dontések el6készitése, végrehajtdsa. Az ezen ugykorbe tartozé kozigazgatasi hatdsagi
eljarasok és szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

c) Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése.

d) Anyakonyvvezetéi feladatok elvégzése.

Muszaki tgyintéz &:

a) A képvisel6-testilet és a polgarmester - kornyezetvédelmi, épitésugyi és
terlletfejlesztési, kozlekedési, hirkozlési, vizigyi, honvédelmi és katasztrofavedelmi
agazatok teriiletén jogszabalyban meghatarozott hatdsagi feladat- €s hataskérébe tartozo
dontések el6készitése, vegrehajtasa. Az ezen ugykorbe tartozé kodzigazgatasi hatosagi
eljarasok és szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

b) A korjegyz6 - kdrnyezetvédelmi, épitéstgyi és teriletfejlesztési, kozlekedési, hirkdzlési,
vizigyi, honvédelmi és katasztrofavédelmi agazatok teriiletén jogszabdlyban
meghatarozott hatosagi feladat- és hataskérébe tartozé dontések elékészitése,
végrehajtasa. Az ezen Ugykorbe tartoz6 kozigazgatasi hatésagi eljarasok és
szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

c) Elsé foku épitésigyi hatosagi jogkor gyakorlasa Apaj illetékességgel.

d) Az oOnkormanyzati ingatlanvagyon kezelésével, Uzemeltetésével, felljitasaval,
karbantartasaval kapcsolatos miiszaki szakértéi, és miszaki ellenérzési feladatok.

e) Az onkormanyzati beruhdzasokkal Osszefiggé milszaki szakértéi és miszaki
ellendrzési feladatok.

f) Palyazati projektek el6készitése, koordinalasa, megvaldsitasa, dokumentalasa,
elszamolasa.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorgyakorlas modjat a
szervezeti és mikddési szabalyzat fuggelékét tartalmazé Ugyrend €s munkamegosztasi
rend tartalmazza részletesen.
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A hivatali szervezet munkajanak iranyitasat segit 6 forumrendszer

Az intézmeényi munka iranyitasat segit 6 forumok:
— vezetli értekezlet,
— szervezeti egységek vezetdinek értekezlete,
— dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet :
A polgarmester minden héten hétfén reggel 10 6rakor vezetéi ertekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- polgarmester,
— korjegyzé,
— gazdaségi vezeté,
- aljegyzé,
— meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:
— Té&jékozodas aktualis feladatokrol.
— Té&jékozodas a belsé szervezeti egységek munkajardl,

— A Hivatal, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivalGinak attekintése.

Szervezeti egységek vezet 6inek értekezlete:

A Gazdaséagi Iroda és az lgazgatasi Iroda vezetbje (aljegyzd) szilkség szerint, de
legalabb havonta csoportértekezletet tart.

Az értekezletet a szervezeti egység vezetje (gazdasagi vezetd, aljegyzd) hivja 6ssze
es vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a szervezeti egység valamennyi dolgozéjat és a
korjegyz6ét.

A értekezlet feladata:
— a szervezeti egyseg eltelt idészak alatt végzett munkajanak értekelése,

— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok
megszintetésére intézkedések megfogalmazasa,

— a szervezeti egység elétt allo feladatok megfogalmazéasa,
— a szervezeti egység munkdjat érint6 javaslatok megtargyalasa.

Dolgoz6i munkaértekezlet

A korjegyzd szikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni a polgarmestereket és a Hivatal valamennyi dolgozoéjat

A Korjegyz6 az 6sszdolgozadi értekezleten:
— beszamol a Hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
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— értékeli az teljesitményértékelés tekintetében meghatarozott 6nkormanyzati
célok teljesitését,

— értékeli az intéezményben dolgozék munkakérilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a polgarmesterekkel egyeztetve a korjegyz6 allitja dssze.

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok vélemeényiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Polgarmesteri utasitas

A polgarmester irdnyitdsi jogkorében a képvisel6-testilet altal meghatarozott
onkormanyzati teljesitménykdvetelméenyekhez, illetve mas képviselb-testileti feladat- és
hataskorbe tartozé dontésekhez kapcsolédoan a hivatal egészére kiterjedd hatalyu
irasbeli intézkedeést, utasitast adhat ki.

Korjegyz 6i utasitas

A korjegyz6 a Hivatal feladatainak ellatasaval, kdzigazgatasi hatdsagi jogkorének
gyakorlasaval dsszefliggésben a Hivatal egészére, a Hivatal szervezeti egységeire, a
szervezeti egységek vezetbire, és az egyes koztisztviselbkre kiterjedé hatalya irasbeli
intézkedést, utasitast adhat ki.
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VI.
A Hivatal M Gkoddésének f 6bb szabalyai

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja

- a koérjegyzé,

- az onkorményzati intézmények vezetdi,

- a munkajogviszonyban 4&ll6k, a koézhaszniu és kozcélu foglalkoztatds keretében
alkalmazott dolgozok felett

a kinevezés, felmentés, dsszeférhetetlenség megallapitasa és a fegyelmi felelésségre
vonas kivételével ( az an. egyéb munkaltatoi jogok).

A munkaltatoi jogkort a korjegyz 6 gyakorolja:

a Hivatal valamennyi koztisztviseldje felett.

A korjegyz6 munkaltatéi jogkorébe tartozd kinevezéshez és annak modositasahoz, a
jutalmazashoz a polgarmester ellenjegyzése sziikséges.

Az aljegyz 6 utasitasi, és szakmai ellenérzési jogkért gyakorol az iranyitasa ala tartozé
szervezeti egyseégben dolgozo koztisztviseldk felett.

A gazdasagi irodavezet 6 (osztalyvezet 6) munkaltatoi jogkdrt gyakorol:

a Gazdasagi Iroda szervezeti egységben dolgozd koztisztvisel6i tekintetében a -
kinevezés és annak moddositasa, vezetéi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas,
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a vagyonnyilatkozattal 6sszefliggé
eljaras, a fegyelmi eljaras, a jutalmazas- kivételével.

A koztisztvisel 6k egyeéni teljesitményértékelése

A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldk Ktv. 34-36. 88-ban meghatarozott
teljesitmenyértékelésérél a korjegyz6 gondoskodik. A korjegyzd teljesitményéertékeléseét
Domsod nagykdzség polgarmestere késziti el, melyet Apaj kozség polgarmestere
véleményez. A polgarmester a korjegyz6 teljesitményértékeléserél a képviseld-testiiletet
tajékoztatja.

A teljesitményértékelés részletes szabalyait a Hivatal Teljesitményértékelési szabalyzata
tartalmazza.
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A munkarend és az ugyfélfogadas rendje

A Hivatal dolgozdéinak (koztisztvisel6k) napi munkarendje hétfé — csutértok 7.30 oratol
16 oraig, pénteken pedig 7.30 oratol — 13.30 oraig tart. Az ebédidé Hétfé6tél-Csiutortokig
12.00-13.00 ora kozott biztositott. Az ebédidé alatt a hivatalban az tgyfelek fogadasara

Ugyelet biztositott.

A Hivatal tgyfélfogadasi rendje

Domsod
Nap Idé
Hétfé 8.00-12.00 13.00-16.00
Kedd Nincs
Szerda 8.00-12.00 13.00-16.00
Csutortok Nincs
Péntek 8.00-13.30
Az Apaji teruleti iroda munkarendje
Nap Idé
Hétf6 8.00-15.30
Kedd 8.00-15.30
Szerda 8.00-17.00
Csutortok 8.00-15.30
Péntek 8.00-13.30
Az Apaji terlleti iroda Ugyfélfogadasi rendje
Nap Idé
Hétf6 8.00-12.00
Kedd Nincs
Szerda 8.00-17.00
Csutortok Nincs
Péntek Nincs
A korjegyz 6 ugyfélfogadasi rendje:
Domsod
Nap Idé
Hétf6 8.00-16.00
Kedd Nincs
Szerda Nincs
Csutortok Nincs
Péntek 8.00-16.00
Apaj
Nap Id6
Hétf6 Nincs
Kedd Nincs
Szerda 8.00-17.00
Csutortok 14.00-16.00
Péntek Nincs
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A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koltségvetési szerv alkalmazottaira vonatkozo fog lalkoztatasi jogviszony( ok )
megjeldlése

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezéseére, kinevezése modositasara
illetve a koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fennallé jogviszony megsziinésére,
megszintetésére elsdédlegesen a koztisztvisel6k jogallasarol szo6ld, tdbbszdor modositott
1992. XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) a Ktv. kifejezett rendelkezése hidnyaban,
masodlagosan a Munka Torvénykonyvérdl szolo, toébbszér mobdositott 1992. évi XXII.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyadok.

A koltségvetési szerv a kdzalkalmazottakrél szolo, tébbszér mddositott 1992. évi XXXIII.
torvény (tovabbiakban: Kijt.), és a Munka Torvénykonyvérél szélo, tdbbszér mdédositott
1992. évi XXII. térvény (tovabbiakban: Mt.) rendelkezései alapjan is létesithet
kozalkalmazotti, illetve munkajogviszonyt.

A koztisztviselbi jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre.

Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Ktv. idevonatkoz6 rendelkezései szerint kdthetd
csak koztisztviselbi jogviszony.

A Kkoltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kills6s személyeket.

A koltségvetési szerv allomanyaba tartoz0 személy részére megbizasi dij vagy mas
szerz6dés alapjan dijazds munkakorébe tartozé, munkakori leirdsa szerint szamara
el6irhato feladatra nem fizethetd. Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a
feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotétt szerzddés igazolt teljesitése utan kerilhet
sor. A szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozdé személyt, ha a szerzédéesben rogzitett feladat
mellett a munkakoérébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

A koztisztvisel 6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLII. tdérvényben
(tovabbiakban: Tv.)meghatarozottak szerint a koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz,
illetéleg szamot ad a megel6z6 vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekévetkezett
vagyon gyarapodasarol és annak okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdteles megjeldini azokat a hozzatartozokat, (hazas,
illetve élettars, a k6zos haztartasban élé szil6, gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve
az 6rokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A koézszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a
kovetkezd okokbol:

— a kozszolgélatban all6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdzigazgatasi hatdosagi vagy szabalyseértési
tgyben /Tv.3. 8§ (1) a)/,

— a kozszolgélatban all6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /Tv.3. § (1) b)/,

— a kozszolgélatban all6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /Tv.3. 8 (1) c)/,

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovdbba
— dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
— Onkormanyzati pénzigyi tamogatasok tekintetében/Tv.3. § (1) c)/,
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— a kozszolgalatban allo személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol vald
dontésre irdnyul6 eljaras lefolytatasa soran /Tv.3. § (1) d)/,

— a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati timogatasok
felhasznaldsanak vizsgélata, vagy a felhasznaldssal val6 elszamolés soran /Tv.3.
8 (1) e)/

— vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /Tv.3. § (2) c)/.

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6k korét, a
vagyonnyilatkozatok elkészitésével, meg6rzésével és kezelésével kapcsolatos részletes
szabalyokat a Koztisztviseldi vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata tartalmazza.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsége  k, hivatali titkok
megoérzése

A munkavégzeés teljesitése a kinevezésben, munkaszerzédésben kijel6lt munkahelyen, az
ott érvényben lévé szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzédésben
leirtak szerint torténik. A koztisztviselb, és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott a
munkakorébe, feladatkérébe, megbizatasa kdrébe tartoz6 munkat képessegei kifejtéseével,
az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal koteles végezni.

A Hivatalban kinevezett koztisztviseld a Ktv-ben meghatarozottak szerint kinevezésével
egyidejlleg koztisztviselbi eskit tesz.

A Helyi Valasztasi Iroda tagjai, €s a valasztasi szervek tagjai e feladataik teljesitésével
Osszefliiggésben eskiit tesznek.

A hivatalban dolgozé, illetve a hivatal tevékenységével kapcsolatban meghatarozott
feladat ellatasaval megbizott személy kételes a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenbéen nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra
vonatkozo szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem Aall
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsulnek és amelyek nyilvanossagra kertlése a hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalban hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezék:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok, és egészségugyi allapotara vonatkozé adatok,
- akozigazgatasi hatdsagi Ugyintézéssel dsszefliiggd adatok,
— az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
— az adotitok korébe tartozo kulon jogszabalyban meghatarozott adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi

dolgozédja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedelyt nem kap.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Kézszolgéalati

adatvédelmi szabdlyzat, az Iratkezelési szabdlyzat és az Informatikai biztonsagi
szabalyzat tartalmazza.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A Hivatal koteles gondoskodni a k6zérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasarol.

A tdmegtajékoztato eszk6zok munkatarsainak tevekenységét a Hivatal dolgozoéinak elé
kell segitenitik.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviselbinek adott mindennem( felvildgositas
nyilatkozatnak minésul.

Az dnkormanyzat mikddését, gazdalkodasat, a polgarmestert és a képvisel6-testiletet
érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a polgarmester, vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

A Hivatal kdzigazgatasi hatdésagi tevekenyseégét érinté kérdésekben, egyedi hatésagi
Ugyben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a korjegyz8, vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezé eléirasokat:

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok szakszerliségéeért
€s pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséert a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat és a hivatal
jO hirnevére és érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az 6nkormanyzat, illetve a hivatal
tevékenységében zavart okozna, az ©nkormanyzatnak illetve a hivatalnak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

- Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhaté.

— A kozigazgatasi hatdsagi ugyekkel kapcsolatos nyilatkozatokra a 2004. évi
CXL. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Szabadséag és a helyettesités rendje

A Hivatalban a munkarend betartasanak ellenérzésére jelenléti ivet kell vezetni,
tovabba a szabadsagok engedélyezését irdsban kell dokumentalni.

A dolgozok éves rendes szabadsadganak lUtemezéséhez a szervezeti egységek vezetdi
Utemtervet készitenek, melyet a korjegyzdvel egyeztetetnek.

A hivatal vezetdinek szabadsagolasi utemtervét a korjegyz6 késziti el és a
polgarmesterekkel egyezteti.

A rendkivili és fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
korjegyz6, a korjegyz6 esetében a polgarmester jogosult, egyéb esetekben a kbzvetlen
munkahelyi vezetd.

A Hivatalban foglalkoztatottak éves rendes szabadsaganak mértékét a a kdztisztviselék,
illetve a kozalkalmazottak jogalldsarél szold, valamint a Munka Toérvénykonyvében
foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.
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A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetése, a szabadsagok igénybe vételével, jelentésével kapcsolatos
feladatokat Gazdasagi Iroda veégzi.

A helyettesités rendje

A Hivatalban foly6 munkat a dolgozék id6leges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozodk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a kérjegyzé,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetbjének (gazdasagi
vezet6, aljegyz6) feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a szervezeti
egyseég ugyrendjében és a munkakoéri leirdsokban kell rogziteni.

Munkakorok atadasa

A Hivatal vezet6i valamint a dolgozék munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl
személyi valtozas, és tartds tavollét — 30 napot meghaladé tavollét-, illetve munkakor
atrendezés esetén jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atveételrél készilt jegyz6kdnyvben fel kell tintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévé konkrét tigyeket,
— az atadasra kerll6 eszkdzoket,
— az atado és atvevd észrevéeteleit,
— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast szemelyi valtozas, vagy a munkakoérvaltozas esetén
legkésébb 15 napon belil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik. A munkakér atadas-atvetellel kapcsolatban az
Ugyiratkezelési szabalyzat tovabbi eléirasokat tartalmaz.

Egyéb szabalyok

Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok nyomtatasa é€s fénymasolasa a
gazdasagossag és takarékossag kovetelményének betartasaval torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért teritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
kiszamitani.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A Hivatalban kezelt dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a
korjegyz6 engedélyével torténhet.

A hatdsagi ugyintézéssel dsszefliggd dokumentumok, dokumentum masolatok kiadasara
a 2004. évi CXL. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a korjegyzé esetében a polgarmester, a beosztott
koztisztviselbk esetében a korjegyz6 elézetes irdsbeli engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabalyait a Gépjarmd Uzemeltetési szabalyzat
hatarozza meg.
A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— a kilométer keret nagysaga

Kartéritési kotelezettség

A koztisztvisel6 a koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegeésével okozott karert kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozéas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan  dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan 6&rizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezel6ket, egyéb pénzkezelbket e nélkil is terheli felelésség az altala
kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak minésul a kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megallapodast
kotott koztisztviseld vétkességére tekintet nélkil felelésséggel tartozik.

A karfelel6sségre egyebekben az Mt.; Ktv.; Kijt., illetve a Ptk. szabalyait kell alkalmazni.
Munka — és vagyonvédelem

A Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladata, hogy az egészséguk és testi épségik
megdrzése érdekében a tlzvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat
megismerjék és betartsak. Munkavégzése soran a baleset, vagy ennek veszélye esetén
szilkséges intézkedéseket megtegyek.

A Hivatal épuletei vagyonvédelmi berendezéssel vannak felszerelve. A hivatal dolgozoi a
munkavégzésik helyéll szolgald épuletekbe, irodakba valé belépéshez kulcsot, illetve
egyes épuletekben egyedi azonositasra is alkalmas kodot kapnak, ezek hasznalatanak
szabdlyait és nyilvantartasat kulon szabalyzat tartalmazza (Kulcsnyilvantartas).

A Hivatal a dolgoz6 ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekbvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén,
vagy mas megérzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mertéekid, és érteki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (PI. ir6gép, szamitogép, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdonyvek stb. megovasaeért.
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A Hivatal bels 6 és kiils 6 kapcsolattartasanak rendje
A bels 6 kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyuttmikoddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodeési terlletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kotelezettségik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbdz6 értekezletek, féorumok, elektronikus
levelez6 rendszer stb.

A klls 6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében a Hivatal, a képvisel6-testiilettel és
bizottsagaival, annak tagjaival, 6nkormanyzati intézményekkel, a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, felettes kozigazgatdsi szervekkel, kistérségi 6nkormanyzat
munkaszervezetével kapcsolatot tart.

A Hivatal azon o©nallan mikodé intézményekkel, melyek pénzigyi-, gazdalkodasi
feladatait végzi munkamegosztasi megallapodast kot.
A Hivatal Ugyiratkezelése
A Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak megfeleléen:
- vegyes rendszer(, iratkezelési szervezetben latja el.

A Hivatalban Démsdd Nagykozség Polgarmesteri Hivatalaban ( itt a tovabbiakban: szer-
vezet kozpontja/ (Domsod, Petdfi tér 6.), és Apaj Kozség Onkormanyzata Hivatalaban —
Apaji Kdrjegyzdi Irodan / itt a tovabbiakban: szervezet irodaja/ (Apaj, F6 tér 2.) torténik
iratkezelés.

A szervezet kozpontjdban, és a szervezet irodajaban egységes iratkezelési szabalyzat
alapjan, ugyanazon elektronikus iktatasi rendszer alkalmazasaval. Az iktatas osztott
rendszerben torténik Ugy, hogy a szervezet kdzpontjaban az lgyiratszam rogzitésekor a
.D" szervkodot, a szervezet irodajaban az ,A” szervkddot kell alkalmazni, és iktataskor az
iktatdszamot megel6zéen feltiintetni.

Mindkét szervezeti egységben kilon-kulon irattar van.

Az iratkezelés mindkét szervezeti egységben egységes, megfelel6 tanusitvannyal
rendelkez6 WIKT Iratkezelé Rendszer (iratkezeld szoftver) hasznalataval torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a korjegyzé felelbs.
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a korjegyz6 szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjét a korjegyz6 6nalld utasitdsban szabalyozza.

31



Bélyegz 6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal soran bélyegzét kell hasznalni.

A bélyegzékkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzeést, jogrol valé lemondast jelent.

A kozigazgatasi hatésagi jogkorbe tartozo iratok (jegyzékonyvek, feljegyzések stb.) és
dontések kiadmanyozasa soran bélyegzét kell hasznalni.

Az intézményben cégbélyegz8d hasznalatara a kdvetkez6k jogosultak:
— korjegyzé,
- aljegyzé,
— gazdasagi vezet6,
— akorjegyz6 felhatalmazasa alapjan a hivatal Ggyintézéje.

A Hivatal cégbélyegz dije:
A hivatal és az dnkormanyzat mikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatban hasznéalatos
korbélyegz6 felirata:
,DOmMsod Nagykozség Polgarmesteri Hivatal”
k6zépen: a Magyar Kdztarsasag cimere
(alatta: a bélyegzé-nyilvantartas szerinti arab sorszam)

A korieqyz 6 bélyeqgz éijének felirata:
,DOmMsod-Apaj Korjegyzdje”
kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere

Az aliegyz 6 bélyegz éjnek felirata:
,DOmMsod Nagykozség Polgarmeteri Hivatal-Aljegyzé”
k6zépen: a Magyar Kdztarsasag cimere

A kozigazgatési hatdésaqgi ugyekben hasznalatos bélye gz ok felirata:
,DOmMsod-Apaj Korjegyzdéség Hivatala”
kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: a bélyegzé-nyilvantartas szerinti arab sorszam)

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette

hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban alairdsaval igazol. Az atvevék
személyesen felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért.

A Hivatal m (ikodését szolgal6 éplletek hasznalatéra vonatkozd sz abalyok

A Hivatal épileteit cimtablaval kell ellatni, az épuleteken el kell helyezni a Magyar
Kodztarsasag és az Eurdpai Unid zaszlajat. A zaszlok tisztitasarol, cseréjérdl a korjegyzé
gondoskodik.

A hivatalban lévé, irodakat, elétereket ugy kell berendezni, kialakitani, hogy azok az
onkormanyzati és hatdosagi munka meéltésagat kifejezzék. A hivatalban olyan tajekoztato
és hirdet6 tablakat kell elhelyezni az tigyfelek fogadasara szolgalo el6terekben, hogy azok
az Uugyfelek tajékozédasat megfeleléen szolgaljak. A hivatal Ugyfelek fogadaséra,
varakozasara szolgald tereiben az tgyfelek kényelmét szolgalé berendezés kialakitasarol
kell gondoskodni.
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Az onkormanyzati rendeletek, kdzérdekl kozlemények kihirdetése a hivatal épuletének
kulsé részeén elhelyezett, zarhato hirdetétablat (tablakat) kell elhelyezni.

A Hivatal helyiségeit, és eszkozeit bérbe adhatja, illetve kozérdekl cél megvalésitasa
esetén ingyenes hasznalatba adhatja, a bérbeadas a sajat feladatok ellatasat nem
veszélyeztetheti. A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

r”

A hivatalban végezhet 6 reklamtevekenység

A hivatalban reklamhordozé csak a polgarmester engedélyével helyezhetd ki.

A hivatalban elsésorban olyan reklamhordoz6 helyezhetd ki, mely a lakossag egészét,
vagy egyes csoportjait érinté adatokat, informaciokat tartalmaz.

Tilos olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely a hivatal méltésagaval,
tevékenységével nem Osszeegyeztethetd, vagy amely az egészség, a kozbiztonsag, a
kornyezet karositdsara 0sztondzne, vagy amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.
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VII.
A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval 06sszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételéevel — a korjegyz6é, illetve a gazdalkodassal kapcsolatos operativ
szabalyozas a gazdasagi vezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi Iroda Ugyrendjében meghatarozott médon kell
végezni.

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a
korjegyz6 jeldli ki. Nevilket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles
Orizni.

A pénzforgalmi szamlak elnevezését, szamat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a korjegyz6
hatarozza meg. Ennek részletes szabalyait a Gazdasagi Iroda Ugyrendjében kell
meghatarozni.
Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak tgyvitele

A Hivatal az &ltalanos forgalmi adénak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adéval
kapcsolatos nyilvantartasi kdtelezettség.

Intézmeényink az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartasait szamitogépes
program segitségével vezeti.

Az altalanos forgalmi add elszamolasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos részletes
ugyviteli teendéket az SZMSZ-hez kapcsolddoé Bizonylati rend tartalmazza.



Bels 6 kontroll tevékenység és bels 6 ellen 6rzés

A Kkorjegyzé koteles kialakitani, mudkodtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét, ezen bellul folyamatba épitett, elbézetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzéseket (FEUVE) mikddtetni.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése soran a kdrjegyz6 a pénzugyminiszter
altal kozzétett modszertani Utmutatok figyelembe vételével koteles eljarni melyeket belsé
szabalyzatokban rogzit, igy az ellenérzési nyomvonalakban kertilnek meghatarozasra.

A korjegyzé a kockazati tényezék figyelembevételével kockazatelemzést végez, mely
soran felméri és megallapitia a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé
kockazatokat. A kockazatkezelés keretében meghatarozza az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket és megtételik modjat (szabalytansdgok kezelésének
eljarasrendje).

A korjegyz6 koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjiak a rendelkezésre &ll6 forrasok szabdlyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A korjegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a hivatal ellenérzési
nyomvonalat, amely a szervezet mikodeési folyamatainak szdoveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiléndsen a
felelésségi és informéaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzeési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzesét.

A kontrolltevékenységek szabalyozaséra az aldbbi szabalyzatok készilnek:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok (kotelezettségvallalas rendjének szabalyozasa)
b) az informaciéhoz valé hozzaférés (Informatikai szabalyzat, Kozérdek( adatok
nyilvanossagra hozasanak rendje, Adatvédelmi szabalyzat)

c) fizikai kontrollok (bélyegz6k hasznalatanak nyilvantartasa, Kulcskezelési,
Kotelezettségvallalasi szabalyzat)

d) beszamolasi eljarasok (Gazdaséagi szervezet tigyrendje, ellenérzési nyomvonalak)

A bels 6 ellen 6rzés m (ikddtetése

A Hivatal bels6é ellen6rzésének megszervezeséért, rendszerének kialakitasaert a
korjegyz6 a felelds.

A hivatalban a belsé ellenérzést végez:

- megbizott belsé ellendr

- egylUttmikodési megallapodas alapjan a kistérségi belsé ellendr.

A bels 6 ellen 6rzés feladata:

— vizsgalni és eértékelni a folyamatba épitett, elbzetes, utdlagos és vezetdi
ellen6rzési rendszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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A belsé

vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetbje szamara
a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzési, és a belsd
ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok,
hianyossagok megsziintetése, kikliiszobolése érdekében;

nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénzigyi, rendszer- és

teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni,
valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrél megbizhatésagi ellenérzés keretében
igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellen6rzési tervet megalapozé elemzéseket, kulonds tekintettel a
kockazatelemzésre,

a tervezett ellenérzések targyat,

az ellendrzések céljat,

az ellenérzendd id6szakot,

a szikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,

az ellenérzések tipusat és modszereit,

az ellenérzések Utemezéset,

az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset.

A belsé ellenérzést a Belsé ellendrzesi kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.
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VII. fejezet

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2010. oktéber 1. napjan lép hatalyba.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, melyet a korjegyzé a
ko6zérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozé szabalyok alapjan tesz kdzzé.

Jelen Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a 2008. junius
10-én hatalyba lépett Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Dr. VOros Andrea
koregyzé

Legitimacios zaradék:

Domsod Nagykozség Keépviselb-testilete 133/2010. (1X.15.) Kt.szdmu hatarozataval
jovahagyta.

Bencze Istvan
polgarmester

Apaj Kozség Kepviseld-testiulete 80/2010. (1X.13.) Kt.szamu hatarozataval véleményezte.

Novak Pal
Polgarmester
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