62./2009. (X.2).sz. hatarozat melléklete

SZENTISTVAN NAGYKOZSEGI
ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ervényes: 2009. 10.03.-t0l



~ L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és M (ikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse
a koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, a polgarmesteri Hivatal mikodési szabalyait.

2./ A koltségvetési szerv m (ikddeési rendjét meghatarozé dokumentumok

A hivatal térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban Iévé
alapdokumentumok hatarozzak meg. Az SZMSZ elkészitésére, tartalméra és
jovahagyasara vonatkozé fébb jogszabalyi rendelkezéseket a koltségvetési
szervek jogallasarodl és gazdalkodaséarol szold 2008. évi CV. torvény 6.8 (2), és 8.8
(2). bekezdés, tovabba a 217/1998. (X11.30) Korm. rendelet 13/A § (3) és 17 § (4)
bekezdésében foglaltak irjak eld.

2.1. Alapito6 okirat

A koltségvetesi szervet (intézmenyt) Szentistvan Kézsegi Tanacs €s jogutodja
Szentistvan Nagyko6zség Onkormanyzat Képvisel6-testilete alapitotta. Alapitas
éve: 1950. és 1990.

Az alapito okirat tartalmazza a koltségvetési szerv mikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, melyet Szentistvan Nagykdzség Képviseld-testiilete
legutébb a 27/2009. (V.13.) szamu hatarozataval hagyott jova. A modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat 2009. julius 1-t6l [épett hatalyba.

2.2. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal mikddését meghatarozé dokumentum a SZMSZ valamint
a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kulonféle szabalyzatok, munkakoéri
leirdsok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels 6 szabalyzatok kapcsolédnak
— Szamwviteli politika
- Szamlarend
— [Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
— Pénzkezelési szabélyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat és selejtezési szabalyzat
— A gazdasagi szervezet Ugyrendje
— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat



- Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezet6i ellenérzés (FEUVE)
rendszere

- Informatikai biztonsagi szabalyzat
— lratkezelési szabalyzat

Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL ADATAI, TEVEKENYSEGI KORE

1./ A Koltségvetési szerv neve:  Szentistvan nagykozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

Elérhet 6ségei:

Székhelye, és cime: 3418 Szentistvan, Széchenyi ut 10.

Az intézmény telephelye: 3418 Szentistvan Széchenyi Gt 4. sz.
Telefon: 49/438-021 Telefax: 49/338-635

E-mail: jegyzo@szentistvan. hu

Internet honlap: www.szentistvan.hu

A koltségvetesi szerv alapitoi jogokkal felruhazott irAnyito szerve :
Szentistvan nagyktzségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete.

llletékességi terllete: Szentistvan nagykdzség kozigazgatasi terilete

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

- Tevékenység jellege alapjan: 6nalld jogi személyiségi kbzhatalmi koltségvetési
szerv

- Feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja alapjan: énalléan miikddd és gazdalkodd
koltségvetési szerv, mely eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének helye
3418 Szentistvan, Széchenyi ut 10.sz.

Addhatésagi azonositészam : 15348805-2-05
Statisztikai szamjel : 15348805 8411 321 05
Torzskonyvi nyilvantartasi szdma : 348803

A szamlat vezet 6 hitelintézet neve, cime : Borsod Takarék Takarékszovetkezet
3441 Mezbkeresztes Dbzsa Gyorgy Ut 37.sz.

A Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott koztisztvisel6k és egyéb munkavallaldok
létszamkeretét az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete hatarozza meg.



2/ A Polgarmesteri Hivatal altal ellatand6 és a szakfela dat rend szerint
besorolt alaptevékenységek:

Alaptevékenysége :

- Az 6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. térvény alapjan az dnkormanyzat
mikodésével, az allamigazgatasi Ugyek dontésre valo elbkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok, a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol
sz0l6 torvényben meghatarozott feladatok.

- Az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. torvény alapjan az dnkormanyzat
eés megallapodas alapjan a helyi kisebbségi onkormanyzat gazdalkodasanak
végrehaijtd szerve.

- A koltségvetési szervek jogallasarol szolo 2008. évi CV. torvény szabalyai szerint
az irdnyito szerv kijelélése alapjan ellatja az irdnyito szerv altal alapitott, dnalléan
mikodd  koltségvetési  szervek pénzlgyi-gazdasagi feladatait a  kdlén
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen.

- Alaptevékenysége korébe tartoznak mindazon kézfeladatok, amelyek ellatasara
az onkormanyzat nem hozott létre koltségvetési szervet, vagy mas gazdalkodé
szervezetet (szakfeladaton torténd feladatellatas).

2.1. Alaptevékenysége részletesen a szakfeladat ren d és a tevékenyseget
megalapoz6 jogszabalyok szerint 2009. december 31-  ig:

014034 Kisegitd mezégazdasagi szolgaltatas
Helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv.(tovabbiakban: Otv)

452025 Helyi kdzutak, hidak, alagutak létesitése és felujitasa - Otv. 8.8

552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés - Otv. 8.8, 1993. évi LXXIX. tv.10. §

552323 Iskolai intézményi kbzétkeztetés - Otv.8.8 és 1993. évi LXXIX.tv.10. §

631211 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa - Otv.8.8.

701015 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa — 1959.évi IV. tv és 1993. évi
LXXVIII. toérvény

751153 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége - Otv. és 2004. évi CVII. tv

751164 Telepulési és tertleti helyi kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenység - Otv., 2005. évi CXIV. tv.és 217/1998.(X11.31. ) Korm.
rendelet

751175 Orszaggydulési kepviselévalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa - 1997. évi C. tv.

751186 Onkormanyzati képviselévalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa — 1997. évi C. tv.

751197 Mashova nem sorolhaté szervek tevékenysége — Otv. 8.§

751845 Varos és Kozséggazdalkodasi szolgaltatas — Otv. 8.8

751856 Telepllési vizellatas és vizminéség védelem — Otv. 8. §

751878 Kozvilagitasi feladatok — Otv.8. §

751922 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai —
1992. évi XXXVIII. tv, 217/1998. (VII.31.) Korm.

751966 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok feladatra nem
tervezhet6 elszamoldsa — 1992. évi XXXVIII. tv, 217/1998. (XI1.31.)
Korm.

751999 Finanszirozasi miveletek elszdmolasa 1992. évi XXXVIII. tv. és
217/1998.(XI1.31) Korm.



801115
801214

801225

805113

851297
851912

851967

852018
853233
853255
853311
853322
853333
853344
853355

901116
901215
902113

921815
930316
930932

Ovodai nevelés —Otv. 8. § és 1993. évi LXXIX. tv.

Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas Otv. 8. § és 1993.
évi LXXIX. tv.

Sajatos nevelési igenyl tanuldk nappali rendszer(, altalanos iskolai
nevelés, oktatasa - 1993. évi LXXIX. tv.

Napkdziotthoni és tanuldszobai foglalkozas (szorgalmi idében) Otv. 8.8
€s 1997. évi LXXIX. tv.

Védonéi szolgalat Otv. 8. § és 1997. évi CLIV. tv. 152 §

Anya-, gyermek- és csecsemd@védelem - 1997.évi CLIV. tv. és
49/2004.(IV.21.) ESzCsM

Egészségligyi ellatas egyéb feladatai - Otv. 8. § és 1997. évi CLIV. tv.
152. 8§

Allategészségiigyi tevékenység -19/1992. (1.28) Korm. rendelet

Hazi segitségnyujtas - 1993.évi lll. tv.

Szocialis étkeztetés - 1993. évi lll. tv.

Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok - 1993. évi lll. tv.
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok - 1997. évi XXXI. tv.
Munkanélkuli ellatasok 1993. évi . tv.

Eseti pénzbeli szocialis ellatasok - 1993. évi lll. tv.

Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok - 1997. évi XXXI. tv. és helyi
gyermekvédelmi rendelet

Szennyvizelvezetés és kezelés - 2000. évi XLIII tv.
Teleplléstisztasagi szolgaltatas - Otv. 8.8

Telepulési hulladékok kezelése, kdztisztasagi tevékenység -2000 évi
XLIT tv.

Mivelbédési kozpontok, hazak tevékenysége - Otv. 8. §

Temetkezés és ehhez kapcsolddo szolgaltatas- Otv. 8. §

Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas — Otv. 8. §

2.2. Alaptevekenysége részletesen szakfeladat rend  szerint 2010. januar 1-

tol:

3600001
3811031

4211001
5221101
6820011
6820021
8130001
8411121
8411141

8411151

8411161

8411171

Viztermelés, kezelés, ellatas - Otv. 8. §

Telepulési hulladék vegyes begyjtése, szallitasa, atrakasa - Otv. 8.8
€s 2000. évi XLIII. tv.

Ut, autdpalya épitése - Otv. 8.8 és 19888. évi . tv.

Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa - Otv.8.§
Lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése - 1993. évi LXXVIII. tv.

Nem lakbingatlan bérbeadasa, Gizemeltetése - 1959. évi IV. tv.
Zoldterulet-kezelés - Otv. 8.8

Onkormanyzati jogalkotas - 1987. évi XI. tv. és Otv.16.
Orszaggytilési Képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek -
1997. évi C. tv.

Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek -
1997. évi C. tv.

Orszagos, teleplilés és teriileti kisebbségi 6nkormanyzati
valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenyseég - 1997. évi C. tv.

Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek -
1997. évi C. tv.



8411181

Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek - 1997.
évi C. tv.

8411261 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tarsulasok igazgatasi

8411271

8411331

8411691
8411911
8411921
8414011

8414021
8414031
8419011

8419021

8424281
8425311
8690411
8690421
8821111
8821121
8821131
8821151
8821171

8821181

8821191

8821221
8821241

8821251

8822021
8822031
8899211
8899421

8903011
8904411
8904421
8904431
9105011

9319031

tevékenysége - Otv.

Telepiilési kisebbségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége - Otv.
€s 217/1998.(XI11.31. ) Korm. rendelet

AdO, illeték, kiszabésa, beszedése, adoellendrzés - 1990. évi C. tv.
2003. évi XCII. tv., 1991. LXXXII. tv.

M.n.s egyéb kiegészité szolgaltatasok - Otv.8.§

Nemzeti innepek programjai - 1995. évi LXXXIII. tv. és Otv
Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények - Otv.
Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval
0sszefliggd szolgaltatasok - 2003. évi CXXIX tv.

Kozvilagitas Otv. 8. §

Véaros-, kdzséggazdalkodasi m.n.s szolgaltatasok- Otv. 8.8
Onkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai
—1992. évi XXXVIII. tv. és 217/1998. (XII.31) Kormanyrendelet
Kdzponti koltségvetési befizetések - 1992. évi XXXVIII és
217/1998.(XI1.31) Korm. rendelet

Blnmegeldzés — 1999. évi LXXV. tv.

Polgari védelem agazati feladatai - 1996. évi XXXVII. tv

Csalad- és névédelmi egészségugyi gondozas - 1997 évi CLIV tv.
Ifjlusdg-egészségiigyi gondozas - 1997. évi CLIV tv.

Rendszeres szocialis segély - 1993. évi lll. tv.

Idéskoruak jaradéka - 1993. évi lll. tv.

Lakasfenntartasi thamogatas normativ alapon - 1993. évi lll. tv.
Apolasi dij alanyi jogon - 1993. évi Ill. tv.

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas - 1997. évi XXXI. tv. és
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet

Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas - 1997. évi XXXI. tv. és
149/1997. (1X.10) Korm. rendelet

Ovodaztatasi tamogatas - 1997. évi XXXI. tv. és 149/1997.(1X.10)
Korm. rendelet
Atmeneti segély - 1993. évi lll. tv. és helyi szoc. rendelet

Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas - 1997. évi XXXI. tv. és helyi
gyermekvédelmi rendelet

Mozgéskorlatozottak kozlekedési tAmogatasa - 164/1995. (XI1.27.)
Korm. rendelet

Kdzgyogyellatas - 1993. évi lll. tv. és helyi szoc. rendelet
Kdztemetés - 1993. évi lll. tv. és helyi szoc. rendelet

Szocialis étkeztetés - 1993. évi lll. tv. és helyi szoc. rendelet
Onkormanyzatok altal nyujtott lakastamogatas - 1993. évi lll. tv. és
helyi szoc. rendelet

Civil szervezetek miikodési tamogatasa - Otv. 8.8

Kdzcéla foglalkoztatas - 1993. évi lll. torvény

Kdzhasznu foglalkoztatas - Otv 8. § és 1991. évi IV. tv.

Kozmunka - Otv 8. § és 1991. évi IV. tv.

Kozmivel6dési tevékenységek és tAmogatasuk - Otv. 8. § és helyi
kdzmivel6dési rendelet

Mashova nem sorolt egyéb sporttamogatas - Otv. 8.8



9603021 Koztemet6 - fenntartas és miikodtetés - Otv. 8. § és temetkezés
rendjérdl szolo helyi rendelet

2.3. Azok az onalléan m (ikod 6 koltségvetési szervek feladatai szakfeladat
rend szerint, melyek pénzigyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal
latja el:

Szentistvani Napkoziotthonos Ovoda (3418 Szentistva  n, Széchenyi u. 12/a.):

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés - 1993. évi LXXIX. tv.
8510111 Ovodai nevelés, ellatas - 1993. évi LXXIX tv.

Istvan Kiraly Altalanos Iskola (3418 Szentistvan, H  6ésok tere 1.):

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés - 1993. évi LXXIX tv.

8520111 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatasa 1-4.
évfolyamon - 1993. évi LXXIX tv.

8520121 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatadsa 1-4. évfolyamon - 1993. évi LXXIX tv.

8520211 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatasa 5-
8.évfolyamon - 1993. évi LXXIX tv.

8520221 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri
nevelése, oktatdsa 5-8. évfolyamon - 1993. évi LXXIX tv.

8559111 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés - 1993. évi LXXIX tv.

8559121 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkdzi otthoni nevelése - 1993. évi
LXXIX tv.

8559141 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés - 1993. évi LXXIX tv.

8559151 Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
- 1993. évi LXXIX tv.

9312041 Iskolai, didksport-tevékenyseg e€s tamogatasa - 1993. évi LXXIX tv.

2.4. A polgarmesteri hivatal tevékenységére vonatko  z06 fontosabb
jogszabalyi rendelkezések:

A hivatalban foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
— 1990. évi LXV. térvény, a helyi 6nkormanyzatokrol,
— 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhéaztartasrol,
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,
- 217/1998. (XI1.30.) Korm. r. az allamhé&ztartas mikodési rendjérdl,

— 249/2000. (XI1.24.) Korm. r. az allamhéztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

— 193/2003.(X1.26.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsé ellenérzéseérél,
— 1992. évi XXIII. toérvény a koztisztviseldk jogallaséarol,

- 1992. évi XXII. térvény a Munka Toérvenykonyveérdl

— 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
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— 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvéenykonyvrél,

— 2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabdlyairol

— minden egyéb, a hivatal mikddésére, az 6nkormanyzatok hatésagi
Ugyeire, polgarmesteri hivatalok jegyz6i és ugyintéz6éi részeére
meghatérozott kdzigazgatasi feladat és hatadskoroket, valamint specialis
eljarasi szabalyokat megallapitd jogszabalyokat, tovabba a helyi
onkormanyzat mindenkor hatalyos rendeleteit, a képvisel6-testilet, a
bizottsagok és a polgarmester hatarozatait is.

3./ Afeladatellatast szolgalo vagyon:

A Polgarmesteri Hivatal feladatat a Szentistvan, Széchenyi ut 10. szam alatti 1. hrsz-
u 266 m2 tarmertékld székhely-, valamint a Szentistvan, Széchenyi Ut 4.szam alatti,
7-hrsz-u, 256 m2 térmeértékl telephely ingatlanon latja el. a feladat ellatashoz
rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak. A rendelkezésre
allé vagyontargyakat feladata ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

A feladat ellatast szolgalé ingd és ingatlan vagyon az alapitdé Onkormanyzat
tulajdonat képezi, azt nem idegenitheti el, biztositékként nem hasznalhatja fel.

A Polgarmesteri Hivatal gondoskodik az dnkormanyzat tulajdonat képezé egyéb
vagyontargyak kezel6i feladatainak ellatasardl is. A vagyon kezelésére, hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat az énkormanyzat mindenkori vagyonrendelete, a képvisel6-
testllet iranyado hatarozata, €s a vonatkozO jogszabalyi rendelkezések allapitjak
meg.

4./ A Szervezeti és M (ikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlleti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodeési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben

foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

4.1.Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— az 6nkormanyzat koltségvetési szerveinek vezetdire,

— a polgarmesteri hivatal és az o©onkormanyzat szakfeladaton foglalkoztatott
munkavallaléira,

— a polgarmesteri hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.
4.2.A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalléan miikddd koltségvetési szervek




A 6nélléan mikodé koltégvetési szervek Cime
intézmény neve

Istvan Kiraly Altalanos Iskola 3418 Szentistvan H6sok tere 1.sz.
Szentistvani Napkoziotthonos Ovoda 3418 Szentistvan Széchenyi ut
12/A

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az onalléan mikodd koltségvetési szerv kozotti - a
felligyeleti szerv altal jévahagyott - megéllapodasban rogzitett munkamegosztés és
felelésségvallalas keretei kozt kell alkalmazni az 6nallban mikodé koltségvetési
szervek tekintetében.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a tervezés,

a pénzkezelés,

— az eléiranyzat felhasznalas,

— apeénzellatas,

— a kotelezettségvallalas,

— az utalvanyozas,

— az analitikus nyilvantartas,

— az informaciéaramlas, - szolgaltatas,

- afolyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés maodiat.

A megallapodasnak tartalmaznia kell tovabba:

a mikodtetés, a targyi eszkoz felljitas, a beruhazas, a vagyonkezelés tekintetében
melyek azok a feladatok, amelyeket az o©nallban mikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv Osszevontan, illetve melyek azok a feladatok, amelyeket a
onalléan mikodé koltségvetési szerv elklonitetten, 6nalldéan lat el.

Il FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

A polgarmesteri hivatal - az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi
Ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
egyseges koltségvetési szerv  formajaban latja el.

2./ A Polgarmesteri Hivatal irdnyitasa, vezetése:

2. 1. A polgarmester:
Sajat hataskorben a jegyz6 atjan iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik a
hivatal rendeltetésszerli mikddésérdl, a jegyzé felett gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat.



Elldtja mindazokat az 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatokat, atruhazott
jogkoroket, amelyeket jogszabaly, illetve a képviseld-testilet feladatkorébe utal.
Kijeloli és szabalyozza azt a kort, amelyben egyetértési jogot kivan gyakorolni
kinevezés, felmentés, vezetdi megbizatas és visszavonas, jutalmazas
kérdésében.

2.2 Ajegyz é6:

Vezeti a Polgarmesteri Hivatalt a hivatal mikédéséhez biztositott eldiranyzat és
létszamkereten belll, illetve a képviselé-testilet altal meghatarozott targyi
feltételek segitségével biztositja a feladatok pontos, minél magasabb szinvonalon
az eldirt hataridékkel torténd ellatasat.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
muikoddésenek valamennyi teriletét.

Biztositja és segiti az 6nkormanyzat, a polgarmester, a képvisel6-testilet és a
bizottsagok feladatainak ellatasat, tgyeinek el6készitését, a hozott dontések
végrehajtasat, ellatja az dnkormanyzati térvényben és egyéb jogszabalyok altal a
jegyzére megallapitott feladatokat

Felelés a hivatal mikddéséért, eredményességéért, a hozott dontések
jogszerlségéért, a muikodéshez biztositott eléiranyzatok rendeltetésszerd,
gazdasagos és hatékony felhasznéalaséért.

Munkakapcsolatot tart a felettes szervekkel, Ugyészséggel, birosagokkal, érintett
felettes- és tars szervekkel a helyi, terlleti és orszdgos kisebbségi
onkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a tébbcélu kistérségi
tarsulas és egyéb dnkormanyzati tarsulas vezetdivel és munkaszervezet tagjaival.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és egyéb munkavallaloi
tekintetében.

Ellatja a hataskorébe utalt allami és kdzigazgatasi jogkoroket.

Szervezi a képvisel6-testiilet és a bizottsagok tgyviteli munkajat.

Részt vesz a képviselb-testiilet és a bizottsagok tlésein.

Ellatja az adohatosagi feladatokat.

Szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gondoskodik a hivatal szabdlyzatainak elkészitésérél és karbantartasarol.
Kdzvetlenll szervezi és iranyitja a hivatal belsé szakmai csoportjahoz nem tartozé
feladatokat, a feladatok ellatdsara alkalmazott munkavallalok munkdjéat.

A hivatal belsé szakmai csoportjahoz nem tartozé feladatok: kilondsen a
titkarsagi, Ugyirat-kezelési, rendszergazdai, hivatalsegédi feladatokat

A Jjegyz6 ellata a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy toérvényes
képviseletével kapcsolatos feladatokat, a felettes szervek, a bir6sagok és egyéb
allami szervezetek el6tt. A jegyzd akadalyoztatasa esetén a képviseleti jog
elldtdsara egyedi megbizas adhat6 az aljegyz6, illetve a hivatal mas
koztisztviseldje részeére.

2.3 Az aljegyz 6 (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

Segiti a polgarmester és a jegyz6 munkdjat, a jegyzé tartds tavolléte esetén teljes
jogkarrel helyettesiti a jegyz6t. (Tartds tavollétnek mindsil a tébb mint 30 napon
meghalado tavollét.)

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a jegyzé altal meghatarozott tigykorokben.
Ellatja az igazgatasi csoport szakmai vezetését, koordindlja a csoport munkajat.
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Elldtia a hivatal Ugyrendje, és munkakoéri leirasa szerint meghatérozott
feladatokat, szakmai iranyitast gyakorol, sziikség esetén szakmai segitséget nyuijt
az igazgatési feladatok ellatdsaban kdzremikodd koztisztvisel6k, munkatarsak
részére.

Gondoskodik mindazon a feladatok ellatdsardél, amellyel a polgarmester, illetve a
jegyzb megbizza.

A jegyz6 megbizésa alapjan képviseli a hivatalt a kiilsé szervek elétt.

Az aljegyz6 feladat és hataskore, valamint egyéni felelé6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakoéri leirasa tartalmaz.

2.4 Pénzugyi és Gazdasagi Csoport

A csoport munkajat kézvetlenll a gazdasagi vezet6 iranyitja és szervezi.

A csoport tagjai egyben tagjai a polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv
Gazdasagi szervezetének.

Feladata: az dnkorméanyzat pénzigyi, gazdasagi, adougyi feladatainak ellatasa,
mely magaba foglalja a tervezés, konyvvezetés, beszamolas, elemzés stb.
feladatokat egyarant.

A csoport tagjai részt vesznek a feladatkérikhoz tartozd képvisel6-testileti,
bizottsagi dontések elékészitésében, végrehajtasaban.

A csoport létszamat és a munkakoroket a jegyzd hatarozza meg a képviseld-
testiilet altal megallapitott koltségvetési létszamkereten belll, a polgarmester
egyetértésevel.

2.5. lgazgatasi Csoport

A csoport munkajat kozvetlenul az aljegyz6 szervezi és iranyitja, mint szakmai
vezet6.

Feladata: a kilonb6z6 agazatok szerinti igazgatasi Ugyek intézése: szocialis,
kereskedelem, egészségligy, anyakdnyv, gyamuigy és egyéb altalanos igazgatas
stb. vonatkozasaban.

A csoport tagjai részt vesznek a feladatkoriket érinté képvisel6-testileti,
bizottsagi dontések elékészitésében és végrehajtasaban.

A csoport tagjainak létszamat a jegyz6 hatdrozza meg a koltségvetési
létszamkereten belll, a polgarmester egyetértésével.

2.6 Ugyfélszolgalati iroda:

Az ugyfélszolgalati iroda munkajat a jegyz6 altal kijellt szakmai vezetd irdnyitja.
Feladata: allampolgarok tajékoztatasa, kérelem nyomtatvanyok kiadasa, kérelmek
atvétele, Ugyviteli szolgaltatdsok biztositdsa, telefonkézpont kezelése,
irodaszerek, nyomtatvanyok biztositasa a hivatal részére.

Az azonnal intézendd Ugyek ellatasa, mint példaul lakcimbejelentés, kozvilagitasi
hibak bejelentése, allampolgarok barmilyen témaban torténd bejelentésének
felvétele és az lgyintéz6hoz torténd tovabbitasa, stb.
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Az ugyfélszolgalati iroda munkatarsai - kapacitas kihasznalds és egyenletes
munkaterhelés kialakitasa — érdekében igazgatasi feladatokat is ellatnak. Ezen
feladatok ellatdsa az aljegyz6 kozvetlen szakmai iranyitasaval torténik.

Az Ugyfélszolgéalati iroda létszamat a jegyz6 hatarozza meg a koltségvetési
létszadmkereten belll, a polgarmester egyetértésével.

2.7 Karbantarto részleg:

A Kkarbantarté részleg munkajat kodzvetlenil a jegyz6 altal, a polgarmester
egyetértésével Kkijelolt szakmai vezetd iranyitja, aki kapcsolatot tart az
onkorméanyzati feladatokat intézmények, szervezetek vezetbivel és a
polgarmesterrel.

Feladata: az intézmények karbantartasa, telepuléstizemeltetési feladatok ellatésa,
a kozfoglalkoztatasban résztvevék munkajanak szervezése.

A csoportban allando6 jelleggel foglalkoztatottak létszamat a jegyz6 hatarozza
meg, a koltségvetési létszamkeret figyelembevételével, a polgarmester
egyetértésével.

3.A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottak munkakori leirasa:

A polgarmesteri hivatal szaméara meghatérozott feladatoknak és hataskdroknek a
hivatal munkavallaloi k6zotti megosztasarol a jegyzé gondoskodik.

A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak.
A munkakdri leirasok a személyi anyag részet képezik.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdornek megfeleléen feladatait, jogait és
kotelezettségeit névre szoléan. A munkakori leirdsokat személyi véltozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon
beltl modositani kell.

A munkakari leirasok elkészitéséert és aktualizalasaért a jegyz6 felelds.
4./ A helyettesités rendje

A hivatalban folyd munkat a dolgozék idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé
illetve felhatalmazéasa alapjan az adott szakmai egység vezet6jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirasokban kell rogziteni.

5./ Munkakorok atadasa

A jegyz6, valamint a jegyz6 altal kijel6lt dolgozok munkakorének atadésardl, illetve
atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atveételrél készult jegyz6kdnyvben fel kell tintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
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— a folyamatban Iévé konkrét Gigyeket,
— az atadasra keril6 eszkdzoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon
belll be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakaor
szerinti szakmai vezetd gondoskodik, a jegyz6 utasitdsa szerint.

) IV. FEJEZET
A HIVATAL M UKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

1/ A hivatal (gyfélfogadasi rendjét és munkarendjé t a Képvisel6-testiilet
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete irja el.

2./ Vezetéi értekezlet:
A jegyz6, a gazdasagi szervezet szakmai vezetdje és a telepilésizemeltetési
munkaszervezet vezetésével megbizott személy részt vesz a polgarmester altal
meghatarozott idépontban (kéthetente hétfén 8 drakor) tartandé vezetéi
ertekezleteken, ahol beszamol, tdjékoztatast ad a hivatal, illetve a szakmai
szervezet altal végzett és tervezett feladatokrol.

3./ Dolgoz6i munkaértekezlet:

A jegyz6 a polgarmesterrel egyeztetett idépontban szikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat, illetve a feladatellatasaban megbizasi szerzdédéssel kézremikodd
személyeket.

A jegyz6 a dolgozéi ertekezleten:
— beszamol a hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
— értékeli a hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdrilmeényeinek
alakulasét,

— ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja 0ssze, és azt elbzetesen egyezteti a
polgarmesterrel.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiket,
eszrevéeteleiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
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4./ A koztisztvisel é6i vagyonnyilatkozat

A koztisztviselSk kozul a jegyzd és az aljegyzd vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg
szamot ad a megel6zé vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett
vagyon gyarapodasarol és annak okardl, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szerint.

A nyilatkozattételre koteles koztisztviselé a vele kdzos haztartasban él6 hazas-,
illetve élettarsara és gyermekére vonatkozoan is kilon-kilén vagyonnyilatkozatot
tesz (hozzatartozoi vagyonnyilatkozat).

5./ Tovabbképzés szabalyainak megallapitasa:

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat
tamogatja, akiknek munkakdriik betbltéséhez nélkulozhetetlen a képzés altal
nyujtott képesités megszerzese.

Iskolarendszer (i tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasanak engedélyezését akar
diploma megszerzésérdl, akar tovabbképzésrél van szé.

— Felséoktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat.

- A hivatal a tandijat, a tankdnyveket tériti, a tanulmanyi szerzédésben
foglaltak szerint.

- Atandijat, a tankbnyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.

Az iskolarendszeri képzésben résztvevé személlyel tanulmanyi szerzédés kéthetd
a polgarmester vélemeényének figyelembe vételével.

A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
0sszeg alapjan kell biztositani.

Egyéb szakmai tovabbképzésben részvétel engedélyezésérél és koltségek
viselésérél a jegyz6 esetenként dont.

Onképzés: A hivatal minden koztisztvisel6je koteles gondoskodni a szilkséges
szakmai és egyéb kapcsolodé ismeretek folyamatos karbantartasarol,
fejlesztésérél a munkakori feladatok minél magasabb szinvonalon torténé ellatasa
érdekében.

6./ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezett  ségek, hivatali titkok
meg Orzése

A munkavégzés teljesitése az intezmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott

érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint térténik.
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A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A
dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen kételes
végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi, tajekoztatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindstilnek és amelyek nyilvanossagra kertlése az
onkormanyzat, vagy intézményei, illetve a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

Az intézmeénynél hivatali titoknak mindsulnek a kovetkezék:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

— az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— az ugyfelek egészségi allapotara vonatkozé adatok,

— a hivatalos és egyéb egyedi onkormanyzati tgyekkel kapcsolatos
részletes informaciok,

- a kulén jogszabdly alapjan hivatali, szolgalati titoknak mingsulé
védendé adatok, informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7./ Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a hivatali
munkatarsaknak el6 kell segiteni.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviselinek adott mindennemdi felvildgositas
nyilatkozatnak minésdal.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd
el6irasokat:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a polgarmester, a jegyz6 vagy az altaluk esetenként
megbizott személy jogosult.

- Elvards, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztatdé eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt
adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéseéeért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé
hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és koériiménnyel
kapcsolatban, amelynek idé elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény
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tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev® hataskorébe 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, kdzlés el6tt vele
egyeztesse.

— Kulféldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté
engedélyével adhaté.

8./ Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
irAnyadd jogszabalyok szerint, egyéb esetben a jegyz6 kulon engedélyével
torténhet.

9./ A kiadméanyozas rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iranyado jogszabalyok szerint hataskorrel
rendelkez6 polgarmester, vagy esetenként altala megbizott mas személy, illetve a
jegyz6 gyakorolja a kiadmanyozasi jogat. A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozasra
az aljegyz6 jogosult.

Az érintett koztisztviseld - a hatarozatok és végzések kivételével - jogosultak
kiadmanyozni az erdemi dontést nem tartalmazo, egyeb kdzbensd intézkedéseket.

10 ./ Fegyelmi felel ésség

Valamennyi hivatali dolgozé koételes a munkajat a vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések, és érvényes utasitasok betartasaval a legjobb szakmai tudasa
szerint végezni, az esetleg tapasztalt jogszabalysértést a jegyzének
haladéktalanul jelezni, a tovabbiakban sziikséges intézkedés megtétele céljabol.
A hivatallal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé munkatarsak fegyelmi
feleldsségére vonatkozé szabdlyokat az irdnyad6 jogszabalyi rendelkezések
hatarozzak meg.

11 ./ Kartéritési kotelezettség

A koztisztviselét, illetve az egyéb munkavallalot a jogviszonyabdl, eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

Szandékos karokozéas esetén a koztisztviseld, munkavéllalé a teljes kart koteles
megtériteni.

A koztisztviseld, egyéb munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart
koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kdtelezettséggel atvett
olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan &rizetben tart,

kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at.
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A pénztérost, raktarkezel6ket, egyéb pénzkezel6ket e nélkil is terheli felelésség
az altala kezelt pénz vagy arukeészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak minésil a kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyagban,
aruban ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jar6 veszteség meértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a
leltarfelelésségi  koztisztvisel6, munkavallalo vétkességére tekintet nélkil
felelésséggel tartozik.

Amennyiben a kart tdbben egylttesen okoztak, vétkességik, a megérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabérik aranyaban
felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Ktv. valamint a Munka Torvénykonyve 172-
173.8-a az iranyado.

12./ Anyagi felel 6sség

A hivatal a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekbvetkezett karért vétkessegre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas megb6rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mérteki és ertéeki
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI. ir6gép, szamitégép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozgja felel6s a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszktzok, szakkényvek stb.
megovasaert.

13./ Polgarmesteri hivatali 6vo, véd 6 eldirasai

A hivatal minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az
egészséguk és testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd munkakdrére
vonatkozo belsé szabalyzat el6irasait, tovabba a Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlzvédelmi szabdlyzatot, valamint tiz, bombariadd esetére el6irt utasitasokat, a
menekilés atjat.

A hivatal biztositast kothet targyi eszkodzeire, készleteire, illetdleg a fellgyeleti

szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal
foglalkoztatott személyekre.
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V. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

1./ A gazdasagi szervezet feladataira és m Jdkodésére vonatkozo kulon
szabalyokat az irdnyadé jogszabdlyi rendelkezések a lapjan elkészitett
,Gazdasagi szervezet ugyrendje, elnevezés (i bels 6 szabalyzat tartalmazza.

2./ Az intézményhez rendelt részben 6nalléan gazdal kodo kdltségvetési
szerveknél pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet ellatok

a.) Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola ( 6nalléan mikddd ) koltségvetési szervnél
pénzigyi-gazdasagi tevékenységet az alabbi személyek latnak el:
- intézményvezets,

— iskolatitkar, pénztaros
- Intézményvezet 6

- Felel6s a részben 6nalléan gazdalkodo intézmeény gazdalkodaséért,
- Felel6s az intézmény koltségvetési eléiranyzatainak betartasaért,

- Felelés az intézmény konywviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi,
vagyon veédelmi rendjének kialakitasaert,

- Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos
feladatokat,

- Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait,
— Szervezi az intézmény gazdasagi-pénzugyi belsé ellenérzéseét,

- Felelés a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési
rendszer (FEUVE) mikddtetéséért.

— Iskolatitkar, pénztaros:
- Feladata a penztarban tartott készpenz, értekpapir kezelese és
meglrzése,
- Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsokat és elszamolasokat,
- Felméri a készpénzszikségletet,
— Részt vesz a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,
— Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat,
— Vezeti a szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat,
b.) A Napkoziotthonos Ovoda  (6nalléan mikodd) koltségvetési szervnél
pénzligyi-gazdasagi tevékenységet az alabbi személyek latnak el:

- intézményvezetd,
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— (gazdasagi vezetd, pénztaros
- Intézményvezet 6

— Felel6s a részben 6nélléan gazdalkodd intézmény gazdalkodaséaért,
- Felel6s az intézmény koltségvetési eléiranyzatainak betartasaeért,

- Felelés az intézmény konywviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi,
vagyon vedelmi rendjének kialakitasaert,

- Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos
feladatokat,

- Elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait,

— Szervezi az intézmény gazdasagi-pénzugyi belsé ellenérzéseét,

- Felelés a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési
rendszer (FEUVE) m{ikddtetéséért.

- Gazdasagi vezet 6, pénztaros:

- Feladata az 6vodai és iskolai étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijak
nyilvantartdsa, beszedése.

- Feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és
megdrzese,

— Vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat,
— Felméri a készpénzsziikségletet,
— Részt vesz a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,
- Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat,
- Vezeti a szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat
3./ Bels 6 ellen 6rzés
A Bels6é ellenérzési tevékenységet a Mez6kdvesdi Tobbceld Kistérségi

Tarsulassal kotott megallapodas szerint a tarsulas latja el. A FEUVE tevékenység
szabalyait a Polgarmesteri Hivatal kilén szabalyzata tartalmazza.

3.1. A bels 6 ellen 6rzés m dkodtetése

Az intézmeény belsé ellenérzésének megszervezéeséeért, rendszerenek
kialakitasaért, a FEUVE rendszer mikddtetéséért a jegyzé felelds.
A bels 6 ellen 6rzés feladata:

— vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és
szabdlyzatoknak valo megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénzugyi iranyitdsi és ellenérzési rendszerek
mikoddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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vizsgalni a rendelkezésére all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok,
beszamoldk megbizhatosagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetéje
szamara a koltségvetési szerv mikodése eredményessegének noévelése,
valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzési, és
a belsé ellenérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

— ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk,
hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése érdekében;

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénzugyi, rendszer- €s
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell
végezni, valamint az éves elemi koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi
ellen6rzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzések éves ellen 6rzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellen6rzési tervet megalapoz6é elemzéseket, kulonds tekintettel a
kockazatelemzésre,

— atervezett ellenérzések targyat,
— az ellenérzések céljat,
— az ellenérzendd id6szakot,
— aszikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat,
— az ellenérzések tipusat és modszereit,
- az ellenérzések Utemezését,
— az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét.
A belsé ellenérzést az iranyadd jogszabalyi rendelkezések és a Belsd
ellen érzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
3.2. Folyamatba épitett, el 6zetes és utblagos vezet 6i ellen érzés

A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezet6i ellenérzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés a szervezeten belll a
gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott elsé szintld pénzigyi
irAnyitasi és ellen6rzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelbs.

Az intézmény vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre
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allé forrasok szabdlyszer(l, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A polgarmesteri hivatal koteles :

— elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat , amely a
szervezettervezési, pénziugyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak
szoveges illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

— a kockazati tényez6ék figyelembevételével kockdzatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell
mérni és meg kell Aallapitani az intézmény tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.

— szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét

Az intézményvezetd évente értékeli a FEUVE rendszer mikddését és az éves
koltségvetési beszamoléval egyuttesen megkildi a feligyeleti szerv részére.

4./ A polgarmesteri hivatal nem rendelkezik jogi sz  emélyiség i szervezeti
egységgel.

5./ A hivatal nem rendelkezik olyan nem jogi személ vyiségl szervezeti
egységgel sem, amelynek képviseletében a polgarmest er, illetve jegyz 6

meghatalmazasa nélkul barki jogosult lenne a polgar  mesteri hivatal, mint
koltségvetési szerv képviseletében eljarni, jognyil atkozatot tenni.

6./ Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és veé grehajtasaval
kapcsolatos feladatokat az iranyadd jogszabalyi ren  delkezések, és a
polgarmester rendelkezése szerint kell elvégezni.

~ VI.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Szentistvan nagykozség Képwuiststiletének jovahagyasaval lep
hatalyba. A iranyad6 jogszabalyokban és az SZMSZ-ben foglalt valtozasokra
tekintettel a hatalyba l|épést kougt 120 napon belul el kell végezni a
polgarmesteri hivatal béiszabalyzatainak feltlvizsgalatat

Szentistvan, 2009. szeptember 22.

Téth Imréné dr.
jegyz 6
Zaradek:
A képvisel6-testillet a fenti Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyta a
62/2009. (X.2) szamu hatarozattal.
Szentistvan, 2009. oktéber 3.

Ordog Jakab
polgarmester

21



