KEVERMESI KOZS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

Kevermes Nagykozség Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete, Kisdombegyhaz Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete és Magyardombegyhéz Kézség Onkormanyzaténak
KépviselS-testiilete ~ (a  tovdbbiakban  Onkorményzatok) Magyarorszdg  helyi
Onkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1)-(2)
bekezdése, valamint az allamhéztartisrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht) 9. § b) pontjdban kapott felhatalmazas alapin — figyelemmel az Allambéztartas
miikddési rendjérsl sz6l6 tobbszor médositott 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (a
tovabbiakban: Avt) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Kevermesi K&zos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat (a tovabbiakban: KOH SZMSZ) a kovetkezok
szerint allapitja meg:

II

Altaldnos rendelkezések

1.
A Kevermesi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal

megnevezeése, adatai
1.1 AHivatal megnevezése: Kevermesi Ko6z6s  Onkorminyzati  Hivatal (a

tovébbiakban: KOH)
1.2 AHivatal székhelye: 5744 Kevermes, Jokai u. 1.
1.3 Kirendeltségei: 5837 Kisdombegyhdz, Kossuth u. 77.. szam,

5838 Magyardombegyhdz, Nagy u. 61. szam (a

tovabbiakban: Kirendeltségek)

1.4 Kbozponti levelezési cime: 5744 Kevermes, Jokai u. 1.
1.5  Honlapja: www. kevermes.hu

2I
AKOH jogalldsa, képviselete

21. A KOH ondlléan gazddlkods, az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetssi szerv.

2.2. AKOH 6nall6 jogi személy,
2.3. AKOH képviseletét a Jegyzs l4tja el.

2.4. Miikodési teriilete: Kevermes nagykézség, Kisdombegyhéz kizség valamint
Magyardombegyhéz kozség kozigazgatasi teriilete.



2.5. Alapité szerv- Kevermes Nagykdzség @nkorményzaténak
Képvisels-testiilete i
Kisdombegyhsz Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
Magyardombegyh4z Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete
25.1 Alapités éve: 2013.
25.2  Alapité okirat széma: 1/205-4/2016.

2.6 Alaptevékenysége: 841105 Helyi o¢nkorményzatok ¢s tarsuldsok  igazgatdsi
tevékenysége

A kaltségvetési szery alaptevékenységének korményzati funkeiék szerinti besorolésa:

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orsziggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvélasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

016020 Orsz4gos €s helyi népszavazassal kapesolatos tevekenységek

Az alaptevékenységet szabdlyoz6 jogszabaly: Magyarorszag helyi nkorményzatairs] sz616
2011. évi CLXXXIX. 1drvény 84.§ (1) bekezdése.

2.7  Aviéllalkozsi tevekenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8 Kaéltségvetési szerv torzskényvi
nyilvéntartdsi szama: 344058

2.9 Koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolg4lo szémlaszam:
53500016-10005154

2.10  Feladatellatasat
szolgalé vagyona; ﬁmkorme'myzati rzsvagyon. A vagyon felett]
rendelkez6: Kevermes Nagykézség Képvisels-
testiilete (a Kirendeltségeit érintben
Kisdombegyhdz Kozség, illetve
Magyardombegyh4z Kozség Képviselé-testﬁlete)

2.11 Finanszirozisa, forrdsai: Kézponti pénzeszkozok, 4tvett pénzeszk&zok,
sajat bevételek,

212 AKOH engedélyezett Iétszamat a Képvisel-testiflet €vente, a kéltségvetésrsl sz616
rendeletében hatsrozza meg.

2.13  Bélyegzéinek hivatalos szbvege:

»Kevermesi Kozis Onkormanyzati Hivata]”
nKevermesi Kozis Onkorményzati Hivata] J egyzije”



2.13.1 Kirendeltségein: , Kevermesi Kizis (")nkormﬁnyzaﬁ Hivatal Kisdombegyhdzi
Kirendeltsége ,,
»Kevermesi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Magyardombegyhdzi Kirendeltsége”

3l
AKOH irdnyitdsa és vezetése
3.1  AKOH irsnvitasa:

A KOH-t a Polgérmester (Kisdombegyhazon miikédé Kirendeltség esetében Kisdombegyhaz
Kozség  Polgérmestere, Magyardombegyhizon  miiksdé Kirendeltség  esetében
Magyardombegyhdz Kézség Polgirmestere (a tovédbbiakban: Polgirmester) — mint az
Onkorményzat egész miikodéséért, a gazdalkodds szabalyszertiségért felelds vezetd — a
KépviselS-testiilet dontései szerint és sajat Onkorményzati jogkorében eljérva irdnyitja. E
feladatkérében az Motv-ben megallapitott jogositvanyok illetik meg, illetve azokat
gyakorolja.

A Polgirmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén éltaldnos helyettese az
Alpolgéarmester. Az Alpolgérmestert a Polgérmester tivollétében annak irdnyitdsi
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgérmester a Polgarmester 4ltal meghatarozott feladatokat
latja el.

6.5.1 A Hivatal vezetése:

Az tnkormdanyzat kﬁzigazgatés_@-szalmlai vezetSje a Jegyz6. A Hivatalt a Jegyzd vezeti, és
ennek keretében kiadja a KOH dolgozéinak a konkrét munkaszervezdsi utasitasokat,
feladatokat, ellenbrzi azok teljesitését.

Alapvet6 feladatai kozé tartozik a testiileti szervek tiléseinek elokészitése, az elbterjesztések
szakmai megalapozésa, valamint az tilések lebonyolitdsa, a hatirozatok meghozatala és
végrehajtasa sordn a térvényesség megtartsa.

Ennek sordn az Motv. 81. §-dban, valamint a KOH SZMSZ-ében meghatarozottak szerint jar
el — figyelemmel a kozponti jogszabélyokban, a helyi onkorményzati rendeletekben
meghatirozottakra. Ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KOH kéztisztviselbi
tekintetében. Az egyéb munkaltatéi jogokat (munkakéri lefrds elkészitése, munkéltatoi
utasitas, helyettesités, tlmunka, belfsldi kikiildetés elrendelése, szabadsag kiaddsa, stb.) a
beosztott dolgozokkal kapecsolatban az aljegyz6 és a pénziigyi vezetd bevondsival
gyakorolia. A kinevezéshez, vezetéi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavondsdhoz, jutalmazishoz - a Polgarmester kiilén irasbeli intézkedésében
meghatérozott kérben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

652 A Jegyzb feladatai kiilonosen:

3.2.2.1. Gondoskodik a jogszabdlyok és a szakmai kovetelmények érvényestilésérsl,
gyakorolja a munkéltatéi jogokat.



3.2.2.2. Meghatirozza a KOH szervezeti felépitését és mikadésénck fisbb szabdlyait, a
feladatok ellataséhoz sziikséges vezetdi, ligyintézéi, igykezel8i és fizikai alkalmazotti
munkakdroket, érvényesiti a kézigazgatés korszerdisitésének kvetelményeit.

3.2.2.3. Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellétasar6l, gondoskodik a
miik6dés személyi és targyi feltételeirdl.
3.2.2.4 Evente munkaértekezlet keretében értékeli a hivatali munkat.

33

34

A Jeevzd munkaltatdi jogeai:

8.2.1

8.2.2

823

824

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

Dént a csoportvezetdi megbizasokrdl.

Targyévre vonatkozdan meghatérozza a teljesitmény-kdvetelményeket, és év
vegen értékeli azt.

Dont a KOH nevében tanulményi szerzédés megkotésér6l, engedélyezi a
koztisztvisel6k szabadsdgt.

Mindsiti a KOH koztisztviselbit,
Gyakorolja a kibzszolgalati szabélyzatban meghatérozott jogait.

Gyakorolja a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi, valamint a kéartéritési
felel6sségre vonas jogat.

Dont — minden alkalmazottra vonatkozéan — a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérdl.

A Jegyzb a hatdskorébe tartozd egyes munkaltatéi jogkorSk gyakorldsat az
aljegyzbre atruhdzhatja.

A Jegyzd gondoskodik az dnkorményzat mitksdésével kapesolatos feladatok
ellatasarol.

A Jegyz6 dnkormanyzati munkdval kapcsolatos feladatai:

34.1

342

343

Tanécskozasi joggal részt vesz a testiilet és a bizottsagok iilésein.
Torvényességi észrevételeket tesz adott esetben a szavazas elétt az eléterjesztés
vitdjéban.

Rendszeresen tdjékoztatia a Polgérmestert, a Képviseld-testilletet és a
bizottsdgokat az onkorményzat munkijat érintd jogszabalyokrol, évente
beszamol a KOH munk4jarol.



3.4.4

3.4.5

34.6

3.4.7

3.4.8

349

Gondoskodik a Képvisel6-testiilet és a bizottsdgok elé kerilld el6terjesztések
eldkészitésérol.

Elldtia a testiilet, a bizottsigok szervezési és tgyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a testiileti és bizottsagi ilések jegyzdkonyvének elkészitésérsl,

Szakmailag feliigyeli a KOH mikddését, biztositia a munkatirsak k&zotti
informécié4ramlést, kapcsolattartast és tajékoztatdst.

A KOH-hoz beérkezd postat a polgérmester bontja, a jegyz6 a megfeleld
ligyintézd részére szignalja azt.

Osszefogia a  helyi Onkorményzati rendeletek és  szabdlyzatok
megszerkesztését.

3.4.10 Gondoskodik a megalkotott rendeletek kihirdetésérdl és az alkalmazds

34.11

34.12

3.4.13

34.14

3.4.15

3.4.16

3.4.17

3.4.18

3.4.19

érdekében val6 kozzétételérél, a megalkotott rendeletnek a Kormanyhivatal
részére valdé megkiildésérdl.

Kozremiikddik az egyedi hatéségi iigyek, testiileti tigyek és az dnkorményzati
intézményekné] tartand6 tdrvényességi vizsgalatokon.

Felhivja a koztisztviselok figyelmét azokra a jogszabalyi véltozdsokra,
amelyek a hivatali tigyintézéshez &s a Képviselé-testillet munkajshoz
sziikséges.

A képviselék ilyen irdnyt kérése estén biztositia a kért hatélyos
jogszabélyokat.

Nyilvantartja a teleptilésen m{ik6d§ civil és més térsadalmi szervezddéseket,
azok képviselSit, valamint azokat a tarsasigokat, térsuldsok alapité okiratait,
amelyekben az énkormanyzat kozremiikodik.

A Jegyzb az Snkorményzat miikédésével kapesolatos feladatokat az aljegyzore
atruhézhatja.

Irdnyftja a nemzetiségi Onkorményzat miikodésébsl fakado feladatainak
elvégzését, részt vesz a nemzetiségi Snkorméanyzat tilésén.

Biztositja a munkavégzés személyi és technikai feltételeinek megteremtését,
ehhez gondoskodik a koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének
megval6suldsarol, a targyi, és egyéb technikai feltételek korszertisitésérsl.

Biztositia a KOH munkavégzésére vonatkozé jogszabélyok, szabalyzatok,
intézkedések (pl. munkafegyelem, munka-idébeosztss, titoktartds stb.)
elkészitését és betartasst.

Jogszabilyban megéllapitott hatésagi figyekben hat6sigi jogkort gyakorol.



3.4.20 Hatéaskorébe tartoz6 tigyekben szabilyozza a kiadméanyozas rendjét.

3.421 A KOH mikédésének és gazdalkodésénak eredményessége érdekében
miikddteti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellenSrzési
rendszert,

2.12 Az aljegyzb:
2.12.1 Gondoskodik az igazgatasi csoport hatiskorébe tartozéd feladatok szinvonalas
szakmai ellatdsarél, és felelds a feladatok szakszeril és torvényes ellatasaért, a
csoporthoz tartozd ligyintézok munkajaért.

2.12.2.Gondoskodik az iigyfélfogadas folyamatossagérdl az igyfélszolgélati idében.
2.12.3Ell4tja a Jegyzd altal 14 bizott egyéb feladatokat.

2.12.4K6zremitkodik a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagi el6terjesztések
elkészitésében.

2.13 A pénziigyi csoportvezet®:
2.13.1Gondoskodik a pénziigyi csoport hatiskorébe tartozé feladatok szinvonalas
szakmai ellatasarél, és felelds a feladatok szakszeril €s torvényes ellatdséért, a
csoporthoz tartozé ligyintéz6k munkajaért.

2.13.2Gondoskodik az iigyfélfogad4s folyamatossagarol az tigyfélszolgalati idSben.
2.13.3Ell4tja a Jegyz6 4ltal r4 bizott egyéb feladatokat.

2.13.4Kozremitkddik a képviselo-testiilet, valamint a bizottsigi eléterjesztések
elkészitésében.

2.14 Ugyintézbd:

2.14.1 Az tigyintézb a munkakeéri lefrdsban foglaltaknak megfelelden a jegyzd feladat-
€s hataskorébe tartozé ligyeket érdemi dontésre eldkésziti, — felhatalmazis
esetén — kiadméanyozza.

2.14.2Eljér mindazon tigyekben, amellyel a felettese megbizza.
2.15 Fizikai alkalmazott:

2.15.1 A fizikai alkalmazott ellitja a munkakori leirdsban részére
megallapitott, illetve a felettese 4ltal meghatérozott feladatokat a kapott
utasitasok és hatdridék figyelembevételével és a jogszabélyok betartasaval,
ellatja mindazokat a kisegitdi feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.



I1.
AKOH Szervezete
4,

A KOH bels§ szervezeti tagozodasa

4.1 - Polgérmester

- Jegyzb
- Aljegyzé

3 Igazgatasi Csoport
a) igazgatasi figyintézo
b) szocidlis ligyintéz6
¢) miiszaki {igyintéz8

- Pénziigyi Csoport:
a) pénziigyi csoportvezetd
b) adbigazgatési ligyintézd
c) fokdnyvi konyveld
d) pénztaros

- Kisdombegyhézi és Magyardombegyhézi Kirendeltség
a) szocidlis ligyintéz6
b) addigazgatasi ligyintézd
o)kéltségvetési-gazdalkodasi igyintézé
d) pénziigyi tigyintézd

A KOH szervezeti felépitését a 1. melléklet tartalmazza,

4.2 A szervezeti egységekkel kapcsolatos altaldnos rendelkezések:

42.1 A KOH egységes hivatalt képez, csak munkamegosztis szempontjabél
tagozodik csoportokra.
AKOH munkarendje
43  AKOH miiksdése:

4.3.1 A KOH koztisztviseldinek és a kozszolgélati munkavéllaléinak munkaideje heti 40
oOra.



Ahivatali munkaid: hétfétsl-csiitortokig 7.30-t61-16.00 Oréig
pénteken 7.30-t61-13.30 6raig

A hivatal iigyfélfogaddsi rendje Kevermesen:
Hétfs  08.00 — 12.00 6raig délutan 13.00-t61 — 16.00 orig
Kedd  08.00—12.00 6réig délutan tigyfélfogadds nincs
Szerda 08.00—12.00 6rdig délutsn 13.00-t61 — 16.00 braig
Csiitdrttk 08.00 - 12.00 éraig délutan tigyfélfogadss nincs
Péntek  08.00 — 12.00 6raig

A jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo  08.00 — 12.00 draig
Csiitdrtck 08.00 — 12.00 éraig

Az aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
Kedd 08.00—12.00 éraig

A hivatal tigyfélfogadisi rendje a Kisdombegyh#zi Kirendeltségen:
szocidlis igyintéz8: Hétf6 08.00 — 12.00 éréig

Péntek 08.00 - 12.00 é6raig
adés tigyintéz8: Szerda kivételével 08.00 — 12.00 braig

A jegyz6 ligyfélfogad4si rendje:
Kedd  08.00 - 12.00 éraig
Az aljegyz6 tigyfélfogadési rendje:
HéEtf6  08.00 — 12.00 6rsig

A hivatal iigyfélfogaddsi rendje a Magyardombegyhszi Kirendeltségen:
szocidlis ligyintéz5: Kedd 08.00 — 12.00 érdig

Csiitortok 08.00 - 12.00 6raig
ados ligyintézé: Szerda  08.00- 12.00 érdig

A jegyzb tgyfélfogadasi rendje:
Kedd  13.00 - 16.00 6riig

Az aljegyzé tigyfélfogadasi rendje:

Cstitortok  08.00 — 12.00 érdig
Az aliegyz6 minden hétfSn & szerddn Kisdombegyhézon, minden kedden
Kevermesen, minden csiitdrtskon és penteken Magyardombegyhézon végzi munkéjat,

A koltségvetési-gazdalkodasi tigyintéz6 minden kedden, csiitdrt6kdn és pénteken
Kisdombegyh4zon, mig a hét t5bbi napjén Magyardombegyhazon végzi munkdjat,

A pénziigyi ligyintézé minden hétfén és szerddn Kisdombegyhdzon, mig a hét t&bbi
napjan Magyardombegyhézon végzi munk4jat,

A pénziigyi vezetd az aktuilis feladatok szerint megosztva végzi a munk4jat
kirendeltségeken.



4.3.2 A Képvisel6-testiilet a heti munkaidé figyelembevételével a napi munkaidd

43.3

beosztisat eltéréen is megdéllapithatja (Kttv. vonatkozé rendelkezése alapjan) A
munkaid6t a Jegyzo legfeljebb 4 havi keretben is meghatarozhatja.

A KOH foglalkoztatottak munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyéra a
Kittv., Kjt. és a Munka Torvénykdnyve rendelkezései az irdnyadéak.

4.4 AKOH képviselete:

4.4.1 AKOH képviseletét a Jegyzé latja el, akadilyoztatisa esetén az aljegyzo.

442

443

4.5

4.5.1

8.1.1

8.1.2

8.1.3

Aképviseleti jogot a feladat ell4t4sa sordn viselt déntési, illetve végrehajtasi
felel6sség korében

- a torvény, korményrendelet és Onkorméinyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskér,

- az atruhazott hataskér,

- a kiadményozdsi jogkér gyakorlGja litja el a tevékenység gyakorldséval
kapcsolatos feladatokban.

AKOH jogi képviseletét az onkormanyzatok jogi képviselSje latja el.
AKOH feladatai

AKOH ALTALANOS FELADATAI:

A KOH elésegiti a Keépvisel6-testiilet, a Polgarmester, Alpolgarmester,
nemzetiségi 6nkorményzat, a bizottsagok, valamint a Jegyz6 munkéjénak
eredményességét.

A KOH dontés-el6készitd, szervezd, végrehajté, ellenérzd &s szolgaltat6
tevékenységet folytat a telepiilések lakossdga érdekében. A képviseld-testiilet, a
Polgérmester, Alpolgirmester, nemzetiségi 6nkorményzat, valamint a
bizottsdgok mitksdésével Osszefliggo feladatok végrehajtasaban kézremiiksdik.

A KOH kbztisztviselsi szakmailag elékészitik a testiilet; el6terjesztéseket,
hatérozati javaslatokat, rendelettervezeteket.

Segitik a képvisel8k munkdjat, jogaik gyakorlasit é&s kételezettségeik
teljesitését. Dontésre elokészitik a Polgdrmester hat6sagi, Onkorményzati és
vezetdi feladata ellatasshoz kapesolédo ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.
Ellétigk az 6nkorményzat tulajdonosi  részvételével miksds gazdasdgi
tarsasigok vonatkozésgban a tulajdonosi jogok gyakorlisaval kapcsolatos
dontés-el6készitési, vegrehajtés-szervezési feladatokat.

Honvédelmi igazgatdsi iigyekben kozremiiksdik a Polgarmesternek és a
Jegyzének a t6rvényekben és agazati jogszabalyokban meghatarozott feladat-
€s hataskoreinek elltdsdban,



5.1

3.14

8.1.5

Déntésre elokészitik a Jegyzd hatésagi, vezetbi feladataval kapcsolatos
tigyeket, szervezik azok végrehajtasat.

A KOH Ugyintézbje torvény, vagy korményrendelet &ltal meghatarozott
feladatot sajat hatésksrben lat el.
5!

A KOH részletes feladatai

Ipazgatési csoport:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.14

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

3.1.9

A testilleti szervek, nemzetiségi dnkorményzat miikdésével &s egyéb
forumok (polgirmesteri, jegyzbi tandcskozdsok, kozmeghallgatds, stb.)
rendezésével dsszefliggd jogi és szervezési feladatok elldtasara.

A testiileti szervek éves munkatervének, iiléseinek elSkészitésére.

Az  eclbterjesztések  elkészitésének koordinalésara, torvényességi
ellenSrzésének elvégzésére.

Az elbterjesztések, dontési tervezetek elzetes bizottsdgi megtargyaldsara,
valamint a testilleti szervek, a nemzetiségi Snkorményzat testiilete
miikdésének  (ilések, dontések, jegyzbkdnyvek stb.) térvényességi
szempontbo] t6rténd figyelemmel kisérésére, ellendrzésére.

A testiileti szervek meghivéi, elbterjesztései és dontései (rendeletek,
hatarozatok) érintettek felé torténd tovabbitasdra.

Az onkorményzat rendeletei, testilleti szervek hatirozatai nyilvéntartisara,
végrehajtasuk figyelemmel kisérésére, az arrol vald beszémol4sra,

Az Onkorményzat és a KOH jogi iigyeinek &s jogi képviseletének
elokészitésére, megbizas alapjén ellatds4ra.

Az orszaggytilési, nkormdnyzati képviseldi valasztasi feladatok ellatisdra, a
népszavazasi figyek intézésére.

A KOH személyzeti, munkatigyi feladatainak ell4tAsara.

S5.1.10 A helyi 6nkormanyzati informécids rendszer kialakitdsaban, miikddtetésében

valo kozremilkédésre — a szimitdstechnika esctében az Snkormanyzat
informatikai felel8sével egyiittmiikidve,

5.1.11 A KOH belss torvényességi ellenérzésében valo kozremiikodésre — a Bels6

ellendrrel egytittmitkédve,



3.1.12 Az 6nkorményzat sajté-média és egyéb kommunikicids tevékenységének
szervezésére, koordindléséra.

5.1.13 Az &énkorményzat SZMSZ-e (tovabbiakban SZMSZ) , az Snkorményzati
rendeletek ¢€s egyéb hivatali szabdlyzatok jogi szempontbdl torténd
elokészitésére és karbantartdséra, az 6nkorményzatot és szerveit érintd
jogiigyletek (szerzédés, megallapodas, alapité okiratok stb.) el6készitésében
valé részvételre, azok jogszeriliségének véleményezésére.

5.1.14 Az Snkormdnyzat intézményei, gazdasagi tarsaségai, alapitvanyai, tarsulésai
alapitdsinak, 4talakitdsdnak, megszintetésének stb. jogi szempontbél torténd
eldkészitésére.

5.1.15 A telepiilési Snkorményzatok jogi tajékoztatésdnak, szakmai konzultaciinak
— felkérésre torténé — szervezésére, koordindlasira és az ilyen forumokon
(el6adas, jegyz6i értekezlet, jegyz6i klub, szakmai nap stb.) valé részvételre.

5.1.16 Szervezi az 6nkorményzat térségi egyiittmlikddését, illetve egylittmiksdik a
fejlesztést irdnyité, koordindlé kistérségi, megyei, regiondlis és orszigos,
valamint nemzetkdz szervekkel.

5.1.17 A Jegyz6 (vagy a KOH iigyintéztje) szdméara megéllapitott mindazon &llam-
¢s Onkormdnyzati igazgatdsi, valamint kozszolgaltatési feladatok, hat6sagi
hatéskdrdk —~ az dllampolgéarok, jogi személyek egyedi hatdsagi tigyei —
ellatasdban, amelyek jogszabaly eldir.

5.1.18 A Polgarmester szamira — kivételesen — megallapitott dllamigazgatési
hat6sagi hatéskorok gyakorldsdban, hatdségi figyek intézésében.

5.1.19 Feladata az SZMSZ-ben meghatérozott bizottsigok tevékenységének a
szakteriilet szerinti megfelel segitése.

5.1.20 Kozremiikdés a Polgdrmester, a testiileti szervek dnkorményzati hat6sdgi
ligyeinek intézésében.

5.1.21 Elldtjia a jogszabdly alapjan az ®nkormanyzat (Képviselo-testiilet), a
Polgérmester, a Jegyz8, az Aljegyz8 (vagy a KOH tigyintézdje) feladat-és
hataskGrébe tartozé valamennyi nem hatésdgi jellegii teriiletfejlesztési,
kozlekedési, hirk6zlési, viziigyi, kommunalis, koztisztasagi, mezdgazdasagi,
foldiigyi, tizvédelmi, kozterlilet-hasznalati, allategészségiigyi hataskorbél
ad6dé feladatot, valamint ezen figyek déntésre toriénd érdemi eldkészitését,
a meghatérozott feladatok végrehajtasénak szervezését, ellenbrzését.

5.1.22 Kozremiikodik a telepiilések rendjének, koztisztasiginak biztosftasaval,
infrastruktirajanak, kommunalis ell4tasénak fejlesztésével, lizemeltetésével,
karbantartdsdval, a tervezések, beruhazisok mfiszaki elokészitésével,
ellen6rzésével kapesolatos szakmai feladatok ellatdséban.

5.1.23 Ellatia a teleptilések lizemeltetésével, az azzal Osszefiiggé kozmunka-
tevékenység szervezésével kapcsolatos feladatokat, s tevékenyen
kbzrem(ikodik az Onkorményzati vagyon hasznositdséval kapcsolatos
szakmai munka végzésében.



5.1.24 Kozremiikgdik a honvédelemmel, a katasziréfa elharitassal (polgéri
védelemmel, 4r-és belvizvédekezéssel stb.) osszefiiggd feladatok
végzesében, szervezésében, koordinaldsaban.

3.1.25 Kezdeményez8 és aktiv kozremiikodé szerepet tolt be a feladatkdrébe
tartozo, vagy azt érintd palydzatok készitésében és megvaldsitdsaban.

5.1.26 Vezeti és naprakészen tartja a feladatkorébe tartozé telepiilés-iizemeltetéssel,
fejlesztéssel ~Osszefiggbd miiszaki és egyéb nyilvantartdsokat, a
teleptilésrendezési és egyéb térképeket (kdzmiitérkép stb.).

5.2 Pénziigyi Csoport:
Tevékenyen kdzremiikdik az 6nkorményzat gazdaségi programja kidolgozasdban,
annak megvaldsitisaban, az ezzel Ssszefliggd teljes munkafolyamatot 6nkorményzati
szinten 8sszefogja, koordinalja, feladatai tovabba:

5.2.1 Az Onkorminyzati gazdélkodis meghatdrozd erejeként ellitia az
Onkorményzati koitségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, kiillénds
tekintettel: az éves, illetve kozéptavi fejlesztéssel, felujitassal, mikodéssel
Osszefliggd szakmai elemzési, tervezési, az iddben térténé és pontos
gazdédlkodési, szdmviteli, szdmlakezelési, elszdmolasi és beszamol4si,
vagyongazddlkoddsi, nyilvéntartdsi, valamint — a belsd ellenérrel
egylittmikddve — a pénziigyi-gazdasagi ellenérzési feladatok végzésére.

5.2.2 Ennek keretében — jogszablyban meghatrozottak szerint — végzi a
nemzetiségi  Onkormdnyzat, illetve az Onélléan miik5ds koltségvetési
szervek gazdélkoddséval kapcsolatos operativ gazdélkodasi teendGket.

5.2.3 Feladatkoriiket érintden az Ugyintéz6kkel és az intézményekkel
egylittmiikddve Osszehangolja az intézmények koltségvetési koncepcibjanak,
koltségvetésének, zirszdmaddsanak készitését, rendszeresen elemezi &s
figyelemmel kiséri a koltségvetdst érintt felhaszndlasukat, miiksdési
feltételeiket.

5.2.4 Onkormdnyzati szinten is meghatirozé szerepet kell jatszania az &sszerd,
takarékos €s szabélyszerli Snkorményzati gazdalkodas megvaldsitdsdban.,
Ennek érdekében kozremiiksdik a belst tartalékok feltardséban és az
indokolt médositdsokra, dtszervezésekre javaslatot tesz.

5.2.5 Biztositja a jogszabalyokban meghatdrozott ~ az onkorményzati
gazdélkodéssal Gsszefiiggd — dokumentumok (szabélyzatok, intézkedések
stb.) elkészitését, kiadasat, naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat
figyelemmel kiséri, ellenérzi.

3.2.6 Figyelemmel kiséri, segiti az emlitett dokumentumok elkésziiltét s a belsd
ellendrrel egytittmiikddve vizsgdlja azok hatélyosuldst az Snkorményzati
koltségvetési szervek esetében,



5.2.7 Kiemelt figyelmet fordit az Onkorményzati vagyon nyilvantartésira, az
Snkorményzati tulajdont gazdasigi szervezet gazdalkodasdra, a Képvisel6-
testillet (vagy a Polgérmester) 4ltal meghatérozott médon kézremtiksdik az
onkorményzat ezzel 5sszefliggd tulajdonosi jogai gyakorlasaban.

S5.2.8 Feladata az KOH SZMSZ-ben meghatdrozott bizottsig (Pénziigyi
Bizottsag), illetve az Onkorményzat rendeletében meghatérozott mds
bizottség tevékenységének a szakterilet szerinti megfeleld segitése.

5.2.9 Kezdeményezben, tevékenyen kozremitkddik a helyi adépolitika
kialakitdsédban és végrehajtasdban.

5.2.10 Végzi az onkormanyzati adohatosdg (Jegyz0) feladatkorébe tartozd
valamennyi ad6val Osszefiiggd igazgatdsi feladatot (adémegéllapitas,
nyilvéntartds, behajtds.) Kozremiikddik az adék médjéra behajtandd
koztartozdsok behajtdsaban. Elldtia az add és értékbizonyitvanyok
kiadasdval kapcsolatos hatosagi feladatokat.

5.3 Kirendeltségek:

53.1 A KOH SZMSZ-ben szabélyozott feladatokon kiviil — Kisdombegyhiz és
Magyardombegyhédz kézségre vonatkozéan értelemszerfien . a
Kirendeltségek latjdk a KOH tevékenységi korébe tartoz6 feladatokat, a
Jegyz6 szakmai felkésziiltséget é&s leterheltséget figyelembe vevé
munkamegosztisa  alapjan, a KOH  uigyintézbinek  szakmai
kézremiikdésével &s segitségnyujtésival.

6.

Miikodési szabglyok

6.1 A KOH engedélyezett étszamét ~ a bels6 struktirdra, az ellstands feladat
nagysdgara, jellegére stb. — a Képvisels-testiilet évente, a koltségvetésr6l szold
rendeletében hatérozza meg.

6.1.1 A munkavégzéshez szikséges technikai feltételek — ide értve a
biztonsagtechnikai feltételeket is — rendelkezésre dllsét, kiépitését a
Jegyz6nek  kell biztositania. Ugyanakkor a kéztisztvisel6knek
gondoskodniuk kell az tizemeltetés sordn a folyamatos dllagvédelemrdl, a
karbantartds megtorténtérél, az lizemkészségérdl stb.

6.1.1 Akiadményozas rendje:
6.1.2 A Polgérmester a hatiskorébe tartozé tigyek kiadményozédsdnak rendjét kiilsn
intézkedésben hatdrozza meg.



6.1.3 A Jegyzé hatéskorébe tartozé Gigyekben a kiadményozds rendjét a jegyzéi
"Intézkedés" tartalmazza.

6.1.4 Ezen til a koztisztviselék munkakéri lefrisdban is indokolt r6gziteni, ha a
kiadmdanyoz4s gyakorldsara a kbztisztviselét feljogositottak.

6.2 Bélyegzdk hasznélata;

6.21 A KOH aéllami cimerrel ellatott korbélyegzéjét csak a bélyegzsk
nyilvéntartdsiban  szerepld, ott felelsként megjeldlt  személyek
hasznélhatjdk, akik felelések a bélyegzék rendeltetésszerii hasznalataért ds
megorzéséért.

6.2.2 Az Snkorményzati cimerrel elldtott bélyegzd hasznalatanak szabalyait kiilon
Snkorméanyzati rendelet tartalmazza.

6.2.3 A hasznilatban 1év6 bélyegzékes] a KOH igazgatasi tgyintéz6je kiilon —
lenyomattal elldtott — nyilvéntartast kételes vezetni, illetve gondoskodik a
hasznélaton - kiviili bélyegzdk szabélyszerti — jegyzkoényv szerinti —
megsemmisitésérol.

6.2.4 Ha hasznalatban 1évé bélyegzé vész el, vagy semmisiil meg, tgy ezt a tényt
a koztisztviselének haladéktalanul be kell Jelentenie a Jegyzé felé, aki ennek
alapjén az elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrSl jegyzOkonyvet vesz fel,
majd a legrdvidebb id6n beliil a bélyegzd érvénytelenitése érdekében
orsz4gos napilapban hirdetményt tesz kézzé, illetve gondoskodik arrdl, hogy
az érdekeltek minél szélesebb korben szerezzenek tudomast a bejelentett
tényrol.

6.3 Geépkocsi-hasznélat:

6.3.1 A KOH dolgozéinak Onkorményzati (hivatali) és sajat tulajdont gépkocsi
hasznilatira a Polgirmester &s a Jegyzd errdl kiadott rendelkezése az
irdnyadé.

6.4 Helyettesités rendje:

Kinevezett Jegyz8 és Aljegyz6 hifnyiban — 4tmeneti jelleggel legfeljebb
feléves id6tartamra — a jegyzdi teendBket a korményhivatal altal kijelslt jegyz6
litia el. A Jegyzét akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az aljegyz6
helyettesiti.

3.5 A KOH dolgozéit a munkakéri lefrasukban megnevezett, vagy esetenként a Jegyzé
altal megbizott dolgozé helyettesiti.

3.6 A jogviszony megsziinése, vagy a munkakor megvéltozisa esetén a J egyzd esetében a
Polgérmester, mig Aljegyz6 esetében a Jegyz0, az egyéb koztisztviselok esetében az
erintett csoportvezetd koteles gondoskodni a munkakér jegyz6konyvben rdgzitett
atadas-atvételérsl,



7.

Belsé ellenbrzés

7.1  Abelso ellendrzés a Dél-békési Tébbeéln Kistérségi Térsulas keretében foglalkoztatott
belsd ellendr 1itjan valésul meg.

72 Abelsd ellendr segiti a vezet6 beosztasi dolgozék tevékenységét, a vezetdi
tevékenység részeként folyamatosan elvégzends vezeti ellendrzést.

73 Amunkafolyamatba épitett ellenérzést, valamint koltségvetési ellendrzést 1at el.

74  Ellendriznie és értékelnie kell a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysagit,
fejlesztésének tervszerfiségét és gazdasigosségat, a mitkdés &s gazdalkodas
szervezettségét,

7.5 Ellendriznie ¢s értékelnie kell a koltségvetési eldiranyzatok gazdaségos, takarékos, és
szabalyszeri felhasznéldsat, a vagyonkezelés rendeltetésszerliségét és
szabélyszerliségét.

7.6  Ellenbriznie és értékelnie kell a munkaerd foglalkoztatdsanak, az 4ll6eszkozik
optimélis kihasznal4sanak, fenntartdsdnak és fejlesztésének ellendrzésével a
rendelkezésre 4l16 eréforrasok hatékony felhasznaldsat.

7.7 Ellenériznie ¢s értékelnie kell a jogszabdlyok és més 4ltalanos érvényii rendelkezések,
a bels szabdlyzatok és utasitisok megtartésat, a bizonylati- és okményfegyelem
meglétét, az Snkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét, rendjét és
hatékonysdgat.

7.8 Ellendriznie és értékelnie kell a koltségvetési beszamol6, az 1626 évi pénzmaradvéany-
¢s eredmény-elszamoléas megalapozottsagat.

7.9  ABelsd ellenmek kell biztositania, végrehajtania a KOH belsé ellenérzését.

7.10  Afeliigyeleti ellenbrzésként az énkorményzat intézményeiben foly

gazdalkodas ellen6rzését.

7.11 Az ellen6rzés rendjét az ,,Ellen6rzési Szabélyzat” régziti, s az ellenrzések

megtartisara — ddntben ~ éves ellendrzési terv alapjén kertil sor.

oL

AKOH GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

8.

A feladatvégzés gazdasdgi-pénziigyi feltételei:



8.1 Pénziigyi - gazdasagi feladatok ellstdsa: ,
A pénziigyi — gazdasigi feladatokat a KOH Pénziigyi Csoportja latja el. A
Pénztigyi Csoport gazdilkoddssal &sszefiiggé feladatainak ellatisdra kilion
szabdlyzatok vonatkoznak.

8.1.1 A Pénziigyi Csoport elldtja a KOH-hoz rendelt nalléan miikéds koltségvetési
szervek ¢és szakfeladaton miikédd intézmények, valamint a nemzetiségi
onkorményzat gazdalkodasat.

8.1.2 AKOH az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl: teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

813 A KOH alaptevékenységét (feladatait) szolgdld feltételekrdl az alapito,
fenntarté szerv: Kevermes Nagykozség Onkormanyzaténak Képvisels-
testiilete, Kisdombegyhdz Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete,
valamint Magyardombegyhéz Kézség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
gondoskodik. A képvisel6-testiilet biztositja, bocsitja rendelkezésre az
6nkormanyzat tulajdondban 1évé feladatvégzéshez szikkséges vagyon- és
pénzeszkozt.

8.2  Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:
8.2.1 Ingatlanvagyon:

82.1.1 Az Onkormédnyzat vagyoninak gazdélkodési szabélyairdl
sz0l6 rendeletben a torzsvagyon kérében -elkiilonitett
ingatlan vagyontdrgyakat a koltségvetési szerv ingyenes
hasznélatdba adja.

1. A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara,
crtékesitésére az 6nkormanyzat vagyonrendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal val6é rendelkezési
jog gyakorlaséra a vagyonrendelet szabalyai irdnyadék.

8.2.2 Ingbvagyon:

8.22.1 A KOH-t a kényvviteli nyilvéntartdsban, valamint az éves
vagyonleltirban szereplé ingé vagyontrgyak tekintetében
az ingyenes hasznélati jog illeti meg,

8222 Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsdra az
Onkormanyzat  vagyomrendeletébe  foglalt  szabélyok
vonatkoznak.

8.2.3 Pénzeszkdz: (A feladatell4tds forrdsai)
82.3.1  Normativ &llami hozzsjérulés.

8232  Helyi onkormanyzat koltségvetése (6nkormanyzati
tdmogatas).



8.3

8.4

8.5

8.6

8233  Atvett pénzeszkozsk
8234  Sajat bevételek

Koltségvetés, koltséovetési eldiranyzatok:

1. Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magiba foglalja a KOH elkiilsnitett
koltségvetési elbiranyzatait.

2. AKOH a jévéhagyott kéltségvetési elirdnyzat keretein belill gazdalkodik az
dllamhéztartdsi térvényben, a végrehajtdsra kiadott korményrendeletben, az
Snkorményzati térvényben meghatérozott feltételek mellett, a gazdasdgi-
penziigyi szabélyzatokban, a fenntart6, feltigyeleti szerv dontéseiben foglaltak
szerint,

3. Akoltségvetés tervezésével és végrehajtaséval kapcsolatos kiilonleges eléirdsok:
8.3.3.1 A koltségvetés tervezése, a jévahagyott  koliségvetési

eléirinyzatok felhasznaldsira, a koltségvetés végrehajtisa,
beszdmol4sira vonatkozéan a szabalyzatok rendelkezései

iranyadok.
8.33.2 A kbltségvetés végrehajtasival kapcsolatos kiilonleges eléirdsok

az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében, valamint a
képvisel6-testiiletnek a rendelet végrehajtiséhoz kapesol6do
hatérozatokban kertilnek rogzitésre.

Létszédm és személyi juttatis elbirdnvzat:

8.4.1 A KOH a létszdm és szemelyi juttatdsok elSirdnyzatdval a létszam- &s
illetmény elirdnyzat keretei kozstt dnalldan gazdalkodik.

33.1 A létszdm- és illetménygazdalkoddsra a vonatkozs kozponti (Aht, Avr)
jogszabélyokban, az éves kaltségvetési rendeletben, a kiilon szabélyzatokban
foglaltak iranyadék.

Operativ gazdalkodés. koltséevetés végrehajtisanak folyamata:

8.5.1 A szabalyozds jogi eszkdzei:

8.5.1.1 A jogi szabdlyozss mellett a KOH SZMSZ és az ahhoz
kapcsolédé  szabdlyzatok, munkakér leirdsok,  eseti
rendelkezések.

8.5.1.2 A kotelezettségvallalds, az utalvinyozas, az ellenjegyzés és az

érvényesités rendjét az erre vonatkozd kiilén Megéllapodis
hatdrozza meg, a kiilén szabalyzatok, ill, eseti felhatalmazasok
tartalmazzak, melyek a KOH SZMSZ, figgelékét képezik.

Felel6ségi szabalyok:



8.6.1 Az Aht-ban és az Avr-ben meghatarozott a koltségvetés végrehajtisival
Osszefliggd alapvet feleldsségi szabalyok, valamint a killon szabilyzatok az
irAnyadok.

8.7  Gazdilkodssi iogosultsapok. rendelkezési jogkrsk:

8.7.1 A gazdilkodas viteléve] Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorldséra a KOH SZMSZ, a figgelékét képezs
szabalyzatokban meghatdrozottak, a munkakéri leirdsban  foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre sz6léan  kiadott megbizisokban,
felhatalmazasokban régzitettek szerint gyakorolhatok,

872 A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ell4td személyek feladatkorének é&s
munkakérének részletes meghatdrozisdt munkakéri lefrds tartalmazza, A
gazdasagi feladatkorok részletes leirdsét az Ugyrend tartalmazza, A munkakér
lefrdsok a KOH SZMSZ egyéb dokumentumai k5z€ tartoznak.

8.8 A koltségvetési szerv vezetiének felelbssége:

8.4.2 A gazdilkod4s szabdlyszerliségéért a polgarmester a felelds. Moty

843 Az Ant. szabdlyozdsa értelmében a koltségvetési szerv vezetje felelés az
alapité okiratban foglalt tevékenységek jogszabélyban meghatdrozott
kdvetelményeknek megfelelé ellatasidrt.

8.9  Ellendrzés rendje:

8.9.1 Az ellenérzési rendszer magaba foglalja a pénziigyi irdnyitési és ellenSrzési
rendszert, a folyamatba épitett elzetes &s utdlagos ellenérzést (FEUVE), a
testiileti, pénziigyi bizottsag ellendrzést, valamint a belsg ellen6rzés tarsulssban
foglalkoztatott bels ellenér Utjén valdsul meg.

8.9.2 Folyamatba €pitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenbrzés (FEUVE)
KO 6] i

gazddlkodéssal kapesolatos tevekenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertiség, a szabélyozottsdg és megbizhaté gazdilkodas elveivel, az
eszkdzokkel és forrasokkal vals gazdilkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznil4sra, a folyamatba épitett, elgzetes &s
utélagos vezetSi ellendrzes harmonizci6jara és Gsszehangoldsdra vonatkozg
irdnyelvek veégrehajtdsra keriiljenek.

8.10 AFEUVE rendszer szabélyozésa:
== VL ICNASZer szabalyozasa:

8.10.1 AKOH vezetbje - a pénzﬁgymin@_szter ajanldsdnak, médszertani utmutatéjanak
a figyelembe vételével — g KOH gazdalkodasanak folyamatéra (tervezés,



végrehajtés, beszamol4s) &s sajatossagaira tekintettel alakitja ki, mikadteti &s
fejleszti tovabb a FEUVE rendszert.

8.102 A FEUVE rendszer tartalmazza mindazokat az eljdrisokat, belss
szabalyzatokat, amelyek alapjan a szerv érvényesiti a feladatai ellstdsara
5zolgalo elSirdnyzatokkal, létszammal és a vagyomnal val6é szabalyszer,
gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit,

8.11 Keépvisels-testiileti (Pénziigyi Bizottsdgi) ellenérzés:

A Pénziigyi Bizottsag véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és g végrehajtisrol
sz016 éves beszamold tervezeteit, figyelemmel kiséri g koltségvetési bevételek
alakuldsat, kildnds tekintette] a sajat bevételekre, a vagyonvéltozis
(vagyonnévekedés, - csdkkends) alakuldsét, értékeli az azt eldidézé okokat, vizsgilja a
hitelfelvétel indokait &s gazdaségi megalapozotisdgst, ellenérizheti a pénzkezelési
szabélyzat megtartésat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem érvényesitését.

A Pénziigyi Bizottsag vizsgalati megallapitésait a képviseld-testiilette] haladéktalanul
kdzli. Ha a képviselé-testiilet a vizsgélati megallapitdsokkal nem €rt egyet, a vizsgalati
Jjegyzbkonyvet az észrevételeivel egyiitt megkiildi az Allami Szdmvevdszéknek,

9.

Kapesolédé szabilyzatok, egyéb dokumentumok

Jelen szabalyzat fuggelékét képezé belss szabélyzatok:

Ugyiratkezelési Szabélyzat
Kozszolgélati Szabélyzat
Kézszolgalati Adatvédelm; Szabalyzat
Munkavédelmi Szabélyzat
Tlzvédelmi Szabdlyzat

Bels6 Ellen6rzési Kézikoényv

A KOH operatiy gazdalkodas vitelére vonatkozé gazdasdgi-pénziigyi szabélyzatok:

Szémviteli Politika
Szamlarend

Pénzkezelési Szabélyzat

Eszkoz6k és forrdsok értékelds; szabélyzata

Onkoltségszamitss rendjér6l sz616 szabalyzat

Eszkoztk és forrdsok leltérozési, leltarkezelési és selejtezési Szabalyzata
Kozbeszerzési Szabdlyzat

Bizonylati Szabélyzat és Album

Ugyrend a gazdaségi szervezet gazdalkodasaval Osszefiiggo feladatainak ell4tdsara
FEUVE

Kockazatelemzési szabélyzat

Egyéb dokumentumok:



Munkakéri leirdsok

A KOH SZMSZ-hez kapcsol6dé fiiggelékeket, belss szabélyzatok, egyéb dokumentumok
naprakész vezetésérl, a Jogszabélyoknak megfelels hatdlyban tartdsarél a jegyzb
gondoskodik.

Iv.

Z4r6 rendelkezések
£Aaro rendelkezesek

Ezen KOH SZMSZ - a Képvisels-testiiletek J6vihagyasat kévetben — 2017. februdr 3-4n lép
hatilyba.

A KOH SZMSZ hatdlyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2015, februdr 1. napjén
hatélyba Iéptetett KOH SZMSZ.

A KOH SZMSZ-hez fiizstt fuggelékként kell kezelni a jelen szabdlyzatban megjelslt
szabdlyzatokat,
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Kevermesi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdt Kevermes
Nagykozség Onkormdnyzat Képviselo-testiilete 3/2017, (1.26,) onkormdnyzati hatdrozattal,
Kisdombegyhdz Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete 3/2017. (I31) onkormdnyzati
hatdrozattal, Magyardombegyhdz Kozség Onkormdnyzat Képviselb-testiilete 7/2017, (112)

onkormdnyzati hatdrozattal Jévahagyia,
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1. melléklet a KOH SZMSZ-hez

Alpolgarmester Polgarmester
Kisdombegyhdzi Jegyz6 Magyardombegyhdzi
Kirendeltség D Kirendeltség
Aljegyzb
Igazgatasi Csoportvezet
csoport

Pénziigyi

csoport




