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l.
Altalanos rendelkezések

Démsodd Nagykdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete — az allamhaztartasrél szolé 2011. évi
CXCV. tv. 10. § (5) bekezdésének, valamint az allamhaztartasrél szélo toérvény végrehajtasardl
szol6 368/2011. (XIl. 31.). Kormanyrendelet 13. §-anak figyelembevételével — a Domsaodi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (Tovabbiakban: Szabalyzat) a
koévetkez6k szerint hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya és célja

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

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) szervi hatdlya a DOmsddi
Polgarmesteri Hivatal —koéltségvetési szervre - terjed ki (tovabbiakban: Hivatal).

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

- a Hivatal dolgozdira

- a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevdkre.

A szervezeti és mikdodési szabalyzat iddbeli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott
személyekre a szabalyzat jovahagyasaval kezdédik, és hatalyon kivili helyezésével szlinik meg.

Az SZMSZ elkészitésének rendje

A Hivatal vezetdje (tovabbiakban: jegyz8) - a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen —
elkésziti Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot melyet az iranyité szerv hagy jova.

Az SZMSZ Démsodd Nagykdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének - jovahagyaséaval valik
érvényesse.

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

- 2011. évi CXCV. térvény az éllamhéztartasrol (Tovabbiakban:Aht.),

- 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Tovéabbiakban: Avr.)

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl (Tovabbiakban:

Métv.)

- 1991. évi XX. Térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik a kbztarsasagi megbizottak,

valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl,

- 2011. évi CXCIX. térvény a kbzszolgalati tisztviselbkrol,

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

- 2011. évi CXll. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrol

Az SZMSZ nyilvanossaga

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



Il.
A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban lévé alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Alapité okirat

A Hivatalt Démsod Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a helyi énkormanyzatokrol
sz0l6 tébbszér moédositott 1990.évi LXV. térvény 38.§-a alapjan a 88/1997.(VII.29.) Kt.szamu
hatarozattal alapitotta.

A Hivatal D-7021-2/2012. szamu a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitdé okiratat
Démsdd Nagykdézségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete 201/2012. (XI1.19.) Kt.szamu
hatarozataval hagyta jova.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozoé legfontosabb adatokat.
Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikédését meghatarozé6 dokumentum a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat valamint
annak fuggelékét képezb, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kilonféle szabalyzatok,
munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels§ szabalyzatok kapcsolédnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszk6zdk és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
—  Onkoltségszamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Kobzszolgalati szabalyzat
— Kobzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat
— Gazdasagi szervezet ugyrendje
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tdzvédelmi szabalyzat
— Belsé ellen6rzési kézikonyv
— Belsd kontroll rendszer
— Elelmezési szabalyzat
— Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
— Informatikai biztonsagi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
— Gépjarml uzemeltetési szabalyzat
— Telefonhasznalati szabalyzat
— Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata
— Kiklldetési szabalyzat
— Kozérdek( adatok nyilvanossaganak rendje
— Reprezentacios kiadasok szabalyzata
— Szellemi és anyagi infrastruktira magancélu hasznalatanak szabalyzata
— Koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
— Teljesitményértékelési szabalyzat
— Cafeteria szabalyzat



— Tamogatassal, Eurdpai Unids forrassal kapcsolatos palyazatfigyelés, palyazatkezelés és
lebonyolitas szabalyzata

— TAKARNET rendszer hasznalatanak szabalyzata

— A nem dohanyzok védelmét szolgald szabalyzat

II.
A Hivatal (ebben a fejezetben: kiltségvetési szerv) miikodési rendjét
meghatarozé azonositdk és alapvetdé adatok

A koltségvetési szerv neve: Domsodi Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv székhelye: 2344 Démsdd, Petdfi tér 6.

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

2344 Démso6d, Szabadsag ut 73. - Gazdasagi Iroda

2344 Démso6d, Tancsics M u. 5. — Konyha

2344 Démso6d, Bajcsy Zs. ut 6-8. — Petéfi Emlékmuzeum

2344 Domsod, Petdfi Sandor utca 15. — Pet6fi Sandor Szileinek Haza

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéja: 393155

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szam jele: 15393159-8411-325-13
Addészama: 15393159 1 13

Egészségbiztositasi torzsszam: 2222 501

Statisztikai kédja: 1329647

AHTI azonosito: 713089

A koltségvetési szerv létrehozasarodl rendelkez6 jogszabalyok hatarozatok:

A Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény a helyi
onkormanyzatok és szerveik a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségi
szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. Térvény; az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény; az allamhaztartasi toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet; és a koltségvetési szerv létrehozasardl szol6 Démsdd Nagykdzségi Onkormanyzatanak
Képviseld- testllete a 88/1997.(VI1.29.) Kt.szamu hatérozata.

A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte és szama:

Démsdd Nagykodzségi  Onkormanyzat Képvisel6-testilete  201/2012.  (XI1.19.)  Kt.szamu
hatarozataval jovahagyott D-7021-2/2012. szamu a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
2012. december 20-an kelt alapito okirat.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma a jogfolytonossag alapjan:
1990. szeptember 30.
Az alapité okirat jelenleg hatalyos szdvege hatalyba Iépésének napja: 2013. januar 1.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

Doms6d Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé az Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az dnkormanyzat mikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé Ugyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kézrem(ikddik az dnkormanyzatok egymas kozoétti, valamint az allami szervekkel
torténd egyuttmikddésének



Osszehangolasaban.
A koltségvetési szerv illetékességi terulete: Domsodd nagykdzség kdzigazgatasi terllete.

A koltségvetési szerv iranyité szervének neve/székhelye:
D6msdd Nagykodzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
2344 Domsod, Petdfi tér 6.

A koltségvetési szerv alapitéjanak neve/székhelye:
DOmsod Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
2344 Domsod, Petdfi tér 6.

A koltségvetési szerv vezetdje: A koltségvetési szerv vezetbje a jegyzd.

A koltségvetési szerv jogallasa

A koltségvetési szerv 6nallo jogi személy.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa szerint o6nalléan mikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult: A jegyzd oOnalléan, illetve az altala irdsban
meghatalmazott személy.

A koltségvetési szerv vezetdjének gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

A Kkoltségvetési szerv vezetdje jogosult a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara,
utalvanyozasra. A koltségvetési szerv vezetbje a kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités
igazolasara és utalvanyozasra irdsban mas személyt kijelolhet.

A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje:
A gazdasagi vezetd a feladatait a koltségvetési szerv vezetSjének kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el.

A koltségvetési szerv bankszamlai feletti rendelkezés:
A Hivatal OTP Bank Nyrt-nél vezetett szamlai feletti rendelkezésre jogosultakat jegyzd jeldli ki.
Nevuket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 pénzintézethez.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11742070-15730851

A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal elvégzi Démsdd Nagykdzségi Onkormanyzat miikddésével, valamint az dnkormanyzati
és koézigazgatasi hatésagi Ugyek dontésre valo elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

A Hivatal gazdasagi szervezeti egysége - Gazdasagi Iroda - a hozza rendelt kdltségvetési szervek
mikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval,
védelmével dsszefliggb feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért felelés
szervezeti egység.

A Hivatal tevékenysége:
A Hivatal altal ellatott feladatoknak, ezen bellil a végzett tevékenységeket a 2011. évi CXCV. tv. 7.
§-a figyelembe vételével kell besorolni.

A Hivatal alaptevékenysége

A hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok felsorolasa.



1990. évi LXV. térvény; 2001. évi CLXXXIX. tv.; 1991. évi XX. Torvény; 1992. évi LXVI. toérvény;
22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet; 1993. évi lll. torvény; 2011. évi CLXXIX. térvény; 1993. évi
LXXVIII. toérvény; 1993. évi LXXIX. torvény; 2011. évi CXC. térvény, 2012. évi CCXIC. térvény;
1995. évi LIIl. Torvény; 1996. évi XXI. torvény; 1997. évi LXXVIII. térvény; 1997. évi C. torvény;
2013. évi XXXVI. Torvény; 1998. évi XXVIII. torvény; 1999. évi XLIIl. torvény; 1999. évi LXIII.
torvény; 2012. évi Il. tv.; 2008. évi LXVI. térvény; 2000. évi XCVI. torvény; 2012. évi CLXXXV.
torvény; 2011. évi CVIII. torvény; 2004. évi CXL. térvény; 2005. évi CLXIV. térvény ; 2009. évi
LXXVI. térvény; 2010. évi I. térvény; 29/2010. (X11.31.) KIM rendelet; 2010. évi XXXVIII. toérvény;
1988. évi |. torvény; 2012. évi I. torvény; 2011. évi CCIX. torvény; 1992. évi XXXIII. torvény; 1997.
évi CXL. torvény; 1990. évi C. torvény; 1991. évi LXXXII. Torvény; 2004. évi I. torvény; 1997. évi
XXXI. térvény; 1959. évi IV. térvény.

841100 Altalanos kozigazgatas

Szakagazat Szakfeladat
Szama Neve Szama Neve
639900 M.n.s. egyéb | 639990 M.n.s. egyéb informacios szolgaltatas
informacios
szolgaltatas
680000 Sajat tulajdonu, bérelt | 680001 Lakoingatlan bérbeadasa,
ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
lizemeltetése 680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa,
Uzemeltetése
821000 Adminisztrativ 821900 Fénymasolas, egyéb irodai
kiegészitd szolgaltatas
szolgaltatas
841100 Altalanos 841112 Onkormanyzati jogalkotas
kozigazgatas 841114 Orszaggyulési
képviselévalasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek
841115 Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsol6do tevékenységek
841116 Orszagos, telepllési és teruleti
kisebbségi Onkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képvisel6-
valasztashoz kapcsolodo
tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz
kapcsol6do tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tobbceld
kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
841127 Telepulési kisebbségi
Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése,
addellenbrzés
841173 Statisztikai tevékenység
841907 Onkormanyzatok elszamolasai
koltségvetési szerveivel
842400 Rendészeti feladatok | 842421 Koézterilet rendjének fenntartdsa

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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



c/ palyazati uton elnyert tamogatas,
d/ 6nkormanyzati sajat forras,

e/ az intézmény sajat bevétele

f/ egyéb tamogatas.

A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek és mas torzskonyvi jogi személyek

Koltségvetési szervek

Koltségvetési szerv neve Gazdalkodasi jogkore Torzsko’ny_w
azonositoja
D6msodd — Apaj Ovoda Onalléan miikddé 653310

Peté6fi Sandor Oktatasi és )
Miivel6dési Kozpont - Onalléan miikodd 653321
Nagykozségi Konyvtar

D6msod-Apaj Gyermekjoléti

és Csaladsegitd Szolgalat Onalléan mkods 653263

Mas torzskonyvi jogi személyek

Torzskonyvi jogi személy
neve

Torzskonyvi

Gazdalkodasi jogkore azonositéja

D6msod-Apaj Ovoda
Koznevelési
Intézményfenntarto
Tarsulas

Domsod - Apaj
Gyermekjoléti és
Csaladsegitd Intézményi
Tarsulasa

Rackeve és Térsége Onalléan miikddé 566182
Onkormanyzati Beruhazasi
Tarsulas

Onalléan mikddé

Onalléan mikddé

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv valamint mas torzskonyvi jogi személy
— az iranyitdé szerv képvisel6je altal jévahagyott- munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
munkamegosztas és felel6sségvallalas keretei k6z6tt kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni a 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet 10. §-nak el8irasait.

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

A Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon:

- ingatlanok

- ing6 vagyontargyak

- immaterialis javak

- targyi eszk6zok,

melyek konyv szerinti értékit (adatait) az ©nkormanyzatok targyévi koltségvetésének
végrehajtasardl szolo zarszamadasi rendelet melléklete rogzit, vagyon évenkénti kimutatasat
megalapozé bizonylatok alatamasztasa mellett.

A Hivatal feladatellatasat szolgalé ingatlan vagyon:



Az iranyité szerv, Képvisel6-testilet a koltségvetési szerv hasznalatra atadja, részére biztositja,

Démsod Nagykézség Onkormanyzata kizardlagos tulajdonat képezé:

- domso6di 631 hrsz-u, Démsdd, Petdfi tér 6. szam alatti- irodaépullet megnevezési;

- démso6di 633/2 hrsz-u, Démsdd, Szabadsag ut 73.szam alatti- irodaépuilet megnevezési
ingatlanokat.

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

A Hivatal feladatellatasat szolgaloé vagyon az alapité tulajdona.

A Hivatal mikddése soran keletkezd vagyontargyak feletti rendelkezési jogosultsag az alapitot illeti
meg.

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

A Hivatal megsziintetése
A Hivatalt az alapité jogosult megsziintetni. A megsziintetésrél az alapité hatarozattal dont.

\Y2
A Hivatal vezetdi és kinevezésiik rendje

A Hivatal vezet6je a jegyzé.
A Hivatalban kialakitott vezetdi szintek: gazdasagi vezeté (osztalyvezet6), adécsoport vezetd
(osztalyvezetd)

A jegyz6 kinevezésének rendje:

A jegyzéi allas betoltésére nyilvanos palyazatot kell kiirni.

A palyazati felhivast k6zzé kell tenni a Kormanyzati Személyugyi Szolgaltaté és Képzési Kézpont,
illetve az alapit6 internetes oldalan.

A jegyz6t a polgarmester - kdztisztviselSi jogviszony keretein belul - nevezi ki, hatarozatlan idére.
A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a polgarmester latja el. A palyazati eljarast a
kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Tovabbiakban: Kttv.) szerint kell
lefolytatni.

A jegyz6 kinevezésekor a Kttv-ben meghatarozott képesitési kovetelmények az iranyadok.

A jegyz6 tekintetében a munkaltatéi jogkért Démsdd polgarmestere gyakorolja.

A Hivatal gazdasagi vezetéjének kinevezési rendje:

A gazdasagi vezetdi allas betdltésére nyilvanos palyazatot kell kiirni. A palyazati felhivast kdzzé
kell tenni a Kormanyzati Személylgyi Szolgaltatd és Képzési Kézpont, illetve az alapitd internetes
oldalan. A palyazati eljarast a kozszolgalati tisztvisel6krdl szélé 2011. évi CXCIX. toérvény
(Tovabbiakban: Kttv.) szerint kell lefolytatni.

A gazdasagi vezetd képesitésére az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szoélod
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 236. § (5) bekezdésének b) pontja szerint kinevezett
osztalyvezetdi szintnek megfelelé besorolasu vezeté.

Az addcsoport vezetd kinevezési rendje:
Az adécsoport vezetdi allas betdltésére nyilvanos palyazatot kell kiirni. A palyazati felhivast k6zzé
kell tenni a Kormanyzati Személylgyi Szolgaltatd és Képzési Kbzpont, illetve az alapitd internetes
oldalan. A palyazati eljarast a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szélé 2011. évi CXCIX. térvény
(Tovabbiakban: Kttv.) szerint kell lefolytatni.

V.
A Hivatal szervezeti felépitése



A Hivatal létszama 22 f6:

Polgarmester: 16

Kdztisztviseldk létszama: 196

Hivatalsegéd 116
Vezetdk

Jegyz6: 16

Gazdasagi vezet (osztalyvezetd): 16

Addcsoport vezetd (osztalyvezetd) 16

Beosztott koztisztviselOk Iétszama szervezeti eqységenként

Igazgatasi Iroda: 8 fé
Ebbdl
Altalanos lgazgatasi Csoport: 416
Miiszaki Ugyintézé: 1f6
Szocialis Csoport: 2 f6
Kozterilet-felligyeld: 116
Gazdasagi Iroda: 8 fé
Ebbdl
Adodcsoport: 2f6
Koltségvetési csoport 7 6

Fizikai létszam

Hivatalsegéd (nem kéztisztvisels) 16

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

A Hivatal elsédleges célja, hogy a jegyz6 hataskorébe utalt hatdsagi feladatait, és az
onkormanyzatok mikddésébdl eredd feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen.

A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal altalanos feladatai k6zé tartozik:

a) a Hivatal mikddéséhez kapcsolddd adminisztracid, és ugyiratkezelés, dokumentalas,
nyilvantartasok kezelése

b) a képviselb-testiletek és bizottsagaik Uléseire az elbterjesztések elkészitése, és az
testlletek tagjaihoz tovabbitasa

Cc) a polgarmester, alpolgarmester, képvisel6k és bizottsagi tagok munkajanak segitse,
eléterjesztéseiket, inditvanyaikat, kérdéseiket a megfeleld ugyrendben torténd kezelése, a
képvisel6-testulet és bizottsagok Uléseinek jegyz&konyveit elkészitése,

d) a képvisel6-testilet és bizottsagai dontéseinek rendszerezése, nyilvantartasa, meg6rizése,

e) kapcsolatot tart fenn az énkormanyzati intézményekkel, dnkormanyzati egyittmikodés,
tarsulas keretében mas 6nkormanyzatokkal, civil szervezetekkel,

f) adatokat gyljt és tajékoztatast ad a fenti szervekkel és intézményekkel kapcsolatban,
vezeti a mikddéshez kapcsoldodod szervezeti dokumentumokat, gondoskodik azok
jogszabalyokhoz valé igazitasardl, a sziikséges modositasok el6készitésérdl,




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

h) koordinalja a palyazassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

i) elvégzi és koordindlja a Hivatal és a gazdalkodasi szempontbdl hozza rendelt intézmények
mikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénzigyi, munkajogi, munkaerd- gazdalkodasi, belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,

i) kialakitja, és folyamatosan ellatja a Hivatal kdnyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi
rendszerét,

k) elvégzi az dnkormanyzat és intézményei koltségvetési tervezésével, a pénzellatassal, a
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatban felmeriilt feladatait.

A Hivatal vezetdinek kiemelt feladatai

A polgarmester a Képvisel6-testlilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében iranyitja
a Hivatalt.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A gazdasagi vezet6 (osztalyvezetd) a Gazdasagi Irodat iranyitja.

Az adécsoport vezetd (osztalyvezetd) az Addirodat iranyitja.

A Polgarmester kiemelt feladatai:

a) a képviselb-testilet dontései szerint és sajat hataskoéreben iranyitja a polgarmesteri hivatalt;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak, a kézés
onkormanyzati hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ggyekben, hatdsagi hataskordkben,
egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyz6re, a polgarmesteri
hivatal 4gyintézdjére;

d) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, = munkarendjének, valamint  dgyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara;

e) a hataskoérébe tartozé Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

Kilsé kapcsolattartds: munkavégzése soran kapcsolatot tart az intézményvezetbkkel, a
képvisel6-testllettel, bizottsagokkal a felugyeleti szervekkel, tarsulasokkal, mas
onkormanyzatokkal, kbzigazgatasi szervekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel,
politikai szervezetekkel, dnkormanyzati szakmai és érdekvédelmi szervekkel.

Belsd kapcsolattartas: allandd kapcsolatot tart a jegyzdvel, gazdasagi vezetbvel és a Hivatal
tébbi munkatarsaval.

Ellendrzési teriilete: ellendrzi a jegyz6 munkajat.

A jeqyz6 kiemelt feladatai:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben;

b) felel6s a Hivatal tevékenységének térvényességéért, szabalyszerliségéért,

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

d) gyakorolia a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében;

e) gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

f) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testilet, a képviselb-testlilet bizottsaganak lésén;

g) jelzi a képvisel6-testiletnek, a képviselé-testllet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésuk, mikodésik jogszabalysertd;

h) évente beszamol a képviselé-testiletnek a hivatal tevékenységérdl;
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i) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket;

j) dont azokban a hatdsagi Gigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

k) dont a hataskérébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi igyekben;

I) a hataskdrebe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

m) megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését a kulon rogzitett eljarasrend szerint,

n) felelés a vonatkozd jogszabalyok alapjan a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i
ellen6rzés mikodtetéséért,

o) elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezben elbirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal mikodését
segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

p) kapcsolatot tart fenn az intézményekkel, feligyeleti szervekkel, minisztériumokkal, mas
hatésagokkal,

q) kotelezettségvallalasra jogosult a szabalyzat kiilén rendelkezései szerint

A jeqyzé helyettesitésének rendje:

Helyettesité munkakor nincs. A jegyz6t tartos akadalyoztatdasa esetén (egybefliggéen 3 hetet
meghaladé tavollét) a Képviselb-testiilet dontése alapjan a polgarmester altal a jegyz6
helyettesitésére felkért a jegyz8i kinevezés jogszabalyi kovetelményeinek megfeleld személy latja
el.

Killsé kapcsolattartds: munkavégzése soran kapcsolatot tart az intézményvezetdkkel, a
képviseld-testulet altal megbizott kilsé szakértékkel, a fellgyeleti szervekkel, tarsulasokkal, mas
onkormanyzatokkal, minisztériumokkal.

Belsdé kapcsolattartas: allandd kapcsolatot tart a polgarmesterrel, gazdasagi vezetével és a
Hivatal tébbi munkatarsaval.

Ellendrzési terulete: ellendrzi a Hivatal mikodesenek és gazdalkodasanak szabalyszerlisegét és
hatékonysagat a FEUVE rendszer (Aht., Avr., Ber. és bels6 szabalyzatokban régzitett eljarasrend)
alapjan. Ellenérzi tovabba a hatdésagi hataskdérébe tartozé Ugyintézési feladatok szakmai
szinvonalanak teljesitését, szabalyszer(iségét, térvényességét

A gazdasagi vezetd kiemelt feladatai:

a) Iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet (Gazdasagi iroda)

b) felel a kdltségvetési szerv éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

c) gondoskodik a Hivatal és a hozza rendelt a koltségvetési szervek mikodtetésével,
Uzemeltetésével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

d) Kidolgozza (elkésziti):

a pénzlgyi gazdalkodashoz kapcsolodé szabalyzatokat

- abels6 szabalyozo utasitasokat

- a szamviteli feladatok ellatasnak munkamenetét,

- az éves koltségvetést, koltségvetési mdédositasokat és mellékleteit

- az éves beszamolomérleget, eredmény-kimutatast és a kiegészit6

mellékletet, ezzel kapcsolatban érvényesiti az 0j szamviteli toérvény
alapelveit,

e) Az érvényes szamlarend-szamlakeret betartasaval gondoskodik a konyvelés naprakész
végrehajtasarodl, a kdnyvelési bizonylatok alaki és tatalmi el6irasanak vizsgalatarol, kontirozasarol.
f) Gondoskodik a beruhazasok, targyi eszkdz beszerzésének allomanyba vételével, aktivalasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.
g) Gondoskodik a koltségvetéssel, szallitékkal, vevékkel szembeni elszamolasokkal kapcsolatos
konyvelési egyeztetések id6szakonkeénti és hataridében valo elvégzéseérdl.
h) Gondoskodik a bizonylatok szabalyszer( lerakasardl, megbrzésérdl.
i) Gondoskodik az AFA nyilvantartas vezetésérél, az AFA bevallas elkészitésérdl.
j) Gondoskodik a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és a pénztari
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokrol.
k) Gondoskodik az dnkormanyzat altal igényelhetd allami tamogatasok és azok valtozasainak
nyilvantartasarol.
I) Gondoskodik a leltarozasi Gtemtervben meghatarozott leltarak lebonyolitasaban.
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m) Gondoskodik a pénzugyi vonatkozasu elbterjesztések elkészitéseérdl, a bizottsagi és testlleti
ulések elkészitésérdl.

Helyettesités rendje: Helyettesitdé munkakér nincs. Tartés tavollét esetén (5 egymast kovetd
munkanapot meghaladd) helyettesitésérdl a jegyzd kiuldn intézkedéssel gondoskodik.

Kiils6 kapcsolattartdas: munkavégzése soran kapcsolatot tart az intézményvezetékkel, a
képvisel-testulet altal megbizott kllsO szakértékkel, a felugyeleti szervekkel, tarsulasokkal, mas
onkormanyzatokkal, minisztériumokkal, cégekkel, szallitokkal, a Magyar Allamkincstarral, NAV-al

Belsé kapcsolattartas: kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, jegyz6ével, a Hivatal tobbi
munkatarsaval

Ellen6rzési terilete: ellendrzi az Iroda és a koltségvetési szervek gazdalkodasanak
szabalyszerlségét (Aht., Avr. és belsd szabalyzatokban régzitett eljarasrend) alapjan.

Az addécsoport vezetd kiemelt feladatai:

a) Iranyitja és ellenérzi az adocsoportot

b) felel az adécsoport munkajaért, annak szakiranyu, jogszer( mikodéséeért,

c) felel a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve eseteként rabizott feladatok dontés
el6készitéséért és hataridében térténd végrehajtasaért,

d) koézremlUkoédik a helyi adokat érinté rendelet-tervezetek el6készitésében, valamint
hatalyosulasuk vizsgalataban,

e) gondoskodik az adécsoport feladatainak szabalyszer( és hataridében torténd végrehajtasarol,

f) ellenérzi az adécsoportban dolgozé tgyintézék munkajanak szabalyszerliségét,

g) koordinalja az adévégrehaijtasi tevékenységeket.

Helyettesités rendje: Helyettesitd6 munkakdr nincs. Tartds tavollét esetén (5 egymast kdvetd
munkanapot meghaladd) helyettesitésérél a jegyz6 kuldn intézkedéssel gondoskodik.

Killsd kapcsolattartdas: munkavégzése soran kapcsolatot tart az intézményvezetékkel, a
kepvisel-testilet altal megbizott kllsO szakértGkkel, a felugyeleti szervekkel, tarsulasokkal, mas
onkormanyzatokkal, minisztériumokkal, cégekkel, szallitokkal, a Magyar Allamkincstarral, NAV-al

Bels6 kapcsolattartas: kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, jegyz6vel, a gazdasagi vezetével, a
Hivatal tébbi munkatarsaval

Ellendrzési teriilete: ellendrzi az addcsoport mikddéseének szabalyszeriségét.

A Hivatal szervezeti egységei, és a szervezeti egységek kiemelt feladatai
Igazgatasi iroda
Az Igazgatasi Iroda a képviselS-testilet, a polgarmester és a koérjegyz6 feladat- és hataskorébe
tartoz6 énkormanyzati és kozigazgatasi hatdésagi Ugyek agazati megosztasat figyelembe véve az

alabbi csoportokra tagolodik.

- Altalanos lgazgatasi Csoport
- Szocialis Csoport

A csoportokon kivll az Igazgatasi Iroda részeként mikodik 1 f6 miszaki tgyintéz6, 1 f6 kozterulet-
feligyeld, tovabba a hivatal iktatasat, Ugyiratkezelését valamint egyéb adminisztrativ feladatokat
ellato kézszolgalati tigykezeldk.

Altalanos lgazgatasi Csoport_kiemelt feladatai:

a) Az onkormanyzat és testlleti szervei mikodésével kapcsolatos el6készitd, szervezd,
adminisztrativ feladatok elvégzése.
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b) A képvisel6-testilet és a polgarmester bellgyi; igazsagugyi; ipari, kereskedelmi,
féldmaveléslgyi, munkatgyi, miivelédési, kulturalis 6rokségvédelmi, oktatasi agazatok teriletén
jogszabalyban meghatarozott hatésagi feladat- és hataskérébe tartozé dontések elbkészitése,
végrehajtasa. Az ezen ugykdrbe tartozé kbzigazgatasi hatdsagi eljarasok és szolgaltatasok magas
szinvonalu ellatasa.

c) A jegyzd oOnkormanyzati mikodéssel kapcsolatos, tovabba bellgyi; igazsagugyi; ipari,
kereskedelmi, féldmdlvelésligyi, munkalgyi, muvel&dési, kulturalis 6rokségvédelmi, oktatasi
agazatok terlletén jogszabalyban meghatarozott hatosagi feladat- és hataskorébe tartozé
dontések elbkészitése, veégrehajtasa. Az ezen ugykorbe tartozd kdzigazgatasi hatdésagi eljarasok
és szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

A miiszaki ligyintézé kiemelt feladatai:

a) A képviseld-testilet és a polgarmester - kdrnyezetvédelmi, épitésugyi és teriletfejlesztési,
kOzlekedési, hirkozlési, vizugyi, honvédelmi és katasztréfavédelmi agazatok terlletén
jogszabalyban meghatarozott hatésagi feladat- és hataskérébe tartozé dontések elbkészitése,
végrehajtasa. Az ezen Ugykorbe tartozd kozigazgatasi hatésagi eljarasok és szolgaltatdsok magas
szinvonalu ellatasa.

b) A jegyz6 - kornyezetvédelmi, épitésligyi és terlletfejlesztési, kdzlekedési, hirkozlési, vizligyi,
honvédelmi és katasztrofavedelmi agazatok terlletén jogszabalyban meghatarozott hatdsagi
feladat- és hataskorébe tartozéd dontések elbkészitése, végrehajtasa. Az ezen Ugykoérbe tartozéd
kozigazgatasi hatdsagi eljarasok és szolgaltatdsok magas szinvonalu ellatasa.

c) Az 6nkormanyzati ingatlanvagyon kezelésével, lizemeltetésével, felljitasaval, karbantartasaval
kapcsolatos miiszaki szakért6i, és miiszaki ellendrzési feladatok.

d) Az onkormanyzati beruhazasokkal Osszefuggdé miszaki szakért6i és mdiszaki ellendrzési
feladatok.

e) Palyazati projektek el6készitése, koordinalasa, megvaldsitasa, dokumentalasa, elszamolasa. A
palyazati projektekhez kapcsolédd kozbeszerzésekkel 6sszefliggd adminisztrativ feladatok
elvegzése,;

f) Epitésigyi szolgaltaté pont mikédésével dsszefiiggd feladatok.

Szocidlis Csoport kiemelt feladatai:

a) A képvisel6-testilet és bizottsagai, illetve a polgarmester, - egészségugyi, szocidlis és
gyermekvédelmi agazatok terliletén jogszabalyban meghatarozott hatdésagi feladat- és
hataskdrébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtasa. Az ezen Ugykdrbe tartozd kbdzigazgatasi
hatdsagi eljarasok és szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

b) A jegyzd - egészségugyi, szocidlis és gyermekvédelmi agazatok terlletén jogszabalyban
meghatarozott hatésagi feladat- és hataskorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasa. Az
ezen Ugykodrbe tartozd kdzigazgatasi hatdsagi eljarasok és szolgaltatdsok magas szinvonalu
ellatasa.

A kozterulet-feliigyelé kiemelt feladatai:
a) KézremUkddik a kozterilet rendjének fenntartasaban.
b) Kézremiikddik a kézigazgatési hatdsagi ellenérzési feladatok végrehajtasaban.

Gazdasagi Iroda
A Gazdasagi Iroda az alabbi csoportokra tagolodik:

- Koltségvetési Csoport
- Add6csoport

Koltségvetési csoport kiemelt feladatai:

a) A gazdasagi vezetd iranyitasaval elvégzi az onkormanyzat a hivatal és a gazdalkodas
tekintetében hozza rendelt 6nalléan mikodé intézmények mikoédéséhez szilkséges pénzellatast
biztositja a képvisel6-testllet altal meghatarozott koltségvetési elGiranyzatokbal.

b) A mindenkori jogszabalyi el6irasoknak, belsé szabalyzatoknak és a képviseld-testilet
utasitasainak megfelel6en végzi tevékenységét, szervezi gazdasagi pénzuigyi munkajat.

c¢) Kialakitja és folyamatosan ellatja az énkormanyzat, a Hivatal és a gazdalkodas tekintetében
hozza rendelt 6nalléan mikoédd intézmények és mas térzskonyvi jogi személyek konywviteli,
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elszamolasi, vagyonnyilvantartasi rendszerét.

d) Elvégzi a koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, kéltségvetési gazdalkodassal, a vagyon
kezelésével, a munkaer8-gazdalkodassal, a beszamolassal, koényvvezetéssel, el6irt
adatszolgaltatassal és folyamatba épitett elé6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési kdtelezettséggel
kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Iroda részletes feladatait kilén Ggyrend tartalmazza.

Az Adécsoport kiemelt feladatai:

a) A jegyz6 jogszabalyban meghatarozott adohatosagi feladat- és hataskorébe tartozd déntések
elékészitése, végrehajtasa. Az ezen Ugykorbe tartozéd kdzigazgatasi hatésagi eljarasok és
szolgaltatasok magas szinvonalu ellatasa.

b) Az adolgyi feladatok végrehajtasaval kapcsolatos kdnyvelési, szamviteli feladatok elvégzése.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a szervezeti egység Uugyrendje, a Hivatalban
foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakéri leirasok
tartalmazzak a foglalkoztatottnak a szervezeti felépitésben valé elhelyezkedését is. A munkakari
leirasokat a szervezet felépités modosulasa valamint a feladat moddosulasa esetén azok
bekdvetkezésetdl szamitott 15 napon belll mddositani kell. A munkakari leirasok elkészitéséért,
aktualizalasaért a jegyzd, illetve a Gazdasagi Iroda munkatarsait illetéen a gazdasagi vezet6
felels.

A hivatali szervezet munkajanak iranyitasat segité forumrendszer

Az intézményi munka iranyitasat segitd forumok:
— vezet6i értekezlet,
— szervezeti egységek értekezlete,
— dolgozdi munkaértekezlet.

Vezetdi értekezlet:
A polgarmester minden héten hétfén reggel 9 drakor vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:
— polgarmester,
jegyzé,
gazdasagi vezetd,
az 6nkormanyzat kdzséggazdalkodasi csoportjanak vezetdje,
meghivottak.

Minden hoénap elsé vezet6i értekezletére az addcsoport vezetdt is meg kell hivni.

A vezet6i értekezlet feladata:
— Tajékozodas aktualis feladatokrol.
— Tajékozddas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

— A Hivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

A vezetli értekezlet idbkeretben mikodik, amelynek maximalis idétartama 90 perc.

Szervezeti eqységek értekezlete:

A jegyzd a hivatal egyes szervezeti egységeinek részvételével két hetente kedden 11 oratol
értekezletet tart. Ezen részt vesz a gazdasagi vezetd, az addcsoport vezetd, a szocidlis és
gyermekvédelmi csoport, az altalanos igazgatasi csoport jegyz6 altal kijeldlt munkatarsa, valamint
a miszaki Ggyintézé.

Az értekezletet a jegyz6 hivja dssze és vezeti.
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A értekezlet feladata:
— a szervezeti egységek munkajat érintd f6bb valtozasokrol valé tajékoztatas,
— a hivatal dontésel6készit6 feladata hatékonysaganak novelése,
— a szervezeti egységek eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése,

— a szervezeti egységek munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

— a szervezeti egységek el6tt allo feladatok megfogalmazasa,
— a szervezeti egységek munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a jelen 1év6k véleményuket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozéi munkaértekezlet:

A jegyz6 szukség szerint, de évente legalabb négy alkalommal 6sszdolgozéi munkaértekezletet
tart.
Az értekezletre meg kell hivni a polgarmestert és a Hivatal valamennyi dolgozéjat.

A jegyz6 az 6sszdolgozdi ertekezleten:
— tajékoztatast ad az dnkormanyzatot érinté fé6bb eseményekrél, valtozasokrol,
— beszamol a Hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,
— értékeli az teljesitményértékelés tekintetében meghatarozott dnkormanyzati célok teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozék munkakérilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a polgarmesterrel és a gazdasagi vezetbvel egyeztetve a jegyz6 allitja
Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményuket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Polgarmesteri utasitas

A polgarmester iranyitasi jogkorében a képviselS-testulet altal meghatarozott dnkormanyzati
teliesitménykovetelményekhez, illetve mas képvisel6-testuleti feladat- és hataskorbe tartozo
dontésekhez kapcsoloddéan a hivatal egészére kiterjed6 hatalyu irasbeli intézkedést, utasitast
adhat ki.

Jegyz0i utasitas

A jegyz6 a Hivatal feladatainak ellatasaval, kozigazgatasi hatdsagi jogkorének gyakorlasaval
Osszefliggésben a Hivatal egészére, a Hivatal szervezeti egységeire, a szervezeti egységek
vezetbire, és az egyes kdztisztviselbkre kiterjed6 hatalyu irasbeli intézkedést, utasitast adhat ki.

VI.
A Hivatal Miikodésének f6bb szabalyai

15



A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogkort a polgarmester gyakorolja:

- a jegyz0 felett a teljes munkaltatoi jogkort;

- az dnkormanyzati intézmények vezetdi,

- a munkajogviszonyban allok, a kézhasznu és kozcélu foglalkoztatas keretében alkalmazott
dolgozok felett

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

A munkaltatéi jogkort a jegyz6 gyakorolja:

A Hivatal valamennyi koztisztviselGje felett.

A jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozo kinevezéshez és annak modositasahoz, a jutalmazashoz a
polgarmester ellenjegyzése szilkséges.

A gazdasagi irodavezeté (osztalyvezetd) munkaltatoéi jogkort gyakorol:

a Gazdasagi Iroda szervezeti egységben dolgozé koztisztviselbi tekintetében a — kinevezés és
annak modositasa, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas, visszavonasa, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, a vagyonnyilatkozattal 6sszefliggd eljaras, a fegyelmi eljaras,
a jutalmazas- kivételével.

Az adocsoport vezetd (osztalyvezetd) munkaltatéi jogkort gyakorol:
a Gazdasagi Iroda addécsoportjaban dolgozé koztisztvisel6i tekintetében kodzvetlen utasitasi és
ellenérzési jogot gyakorol.

A koztisztvisel6k egyéni teljesitményértékelése

A Hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6k Kttv. 130. §-ban meghatarozott
teljesitményértékelésérél a jegyzd gondoskodik. A jegyzé teljesitményértékelését Domsod
nagykdzség polgarmestere késziti el.

A teljesitményértékelés részletes szabalyait a Hivatal Teljesitményértékelési szabalyzata
tartalmazza.

A munkarend és az ligyfélfogadas rendje

A Hivatal dolgozdinak (koztisztvisel6k) napi munkarendje hétfén 7:30 oratdl 17:30 oraig, keddtél —
csutortokig 7:30 oratdl 16 oraig, pénteken pedig 7:30 oratdl — 12:00 oraig tart. Az ebédid6
hétf6tdl-csutortokig 12:00-12.30 ora kdzott biztositott. Az ebédid6 alatt a hivatalban az ugyfelek
fogadasara ugyelet biztositott.

A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Nap Idé
Hétfé 8.00-12.00 13.00-17.30
Kedd Nincs
Szerda 8.00-12.00 13.00-16.00
Csutortok Nincs
Péntek 8.00-11:30

A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A koltségvetési szerv alkalmazottaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése
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A Kkoltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kinevezésére, kinevezése modositasara illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fennalld jogviszony megsziinésére, megsziintetésére
elsédlegesen a kdzszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.)
a Kttv. kifejezett rendelkezése hianyaban, masodlagosan a Munka Torvénykonyveérél szold, 2012.
évi |. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyadok.

A koltségvetési szerv a kozalkalmazottakrél szoélo, tébbszoér modositott 1992. évi XXXIII. térvény
(tovabbiakban: Kijt.), és az Mt. rendelkezései alapjan is létesithet ko&zalkalmazotti, illetve
munkajogviszonyt.

A koztisztviselbi jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kitv. idevonatkozd rendelkezései szerint kétheté csak
koztisztviselbi jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kils6s személyeket.

A koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazads munkakorébe tartozd, munkakori leirasa szerint szamara el6irhaté feladatra nem
fizethet6. Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv altal a feladatra vonatkozéan el6zetesen
irasban kotott szerz6dés igazolt teljesitése utan kertlhet sor. A szerzédésben ki kell kétni, hogy a
dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személyt, ha a
szerz8désben rogzitett feladat mellett a munkakoérébe tartozé feladatainak is maradéktalanul
eleget tett.

A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL.  térvényben
(tovabbiakban: Tv.)meghatarozottak szerint a koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg
szamot ad a megel6zd vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon
gyarapodasarol és annak okarél.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (hazas, illetve
élettars, a kozos haztartasban él6 szilé, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbe
fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek.

A kozszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovetkezd
okokboal:

— a kobzszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult kézigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési Ugyben
/Tv.3. § (1) a)/,

— a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen8rzésre jogosult kbzbeszerzési eljaras soran /Tv.3. § (1) b)/,

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

— koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
— Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
— oOnkormanyzati pénzugyi tamogatasok tekintetében/Tv.3. § (1) c)/,

— a kozszolgalatban &ll6 személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tdmogatasrél valé dontésre
iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /Tv.3. § (1) d)/,

— a kbzszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testulet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy énkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal val6 elszamolas soran /Tv.3. § (1)
e)/

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

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6k korét, a vagyonnyilatkozatok
elkészitésével, megbrzésével és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat a Kéztisztviselbi
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vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata tartalmazza.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben, munkaszerzédésben kijeldélt munkahelyen, az ott
eérvényben 1évd szabalyok és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerz6désben leirtak szerint
torténik. A koztisztvisel6, és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott a munkakoérébe,
feladatkorébe, megbizatasa korébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal koteles végezni.

A Hivatalban kinevezett koztisztvisel6 a Kittv-ben meghatarozottak szerint kinevezésével
egyidejlleg koztisztviselSi eskit tesz.

A Helyi Valasztasi Iroda tagjai, és a valasztasi szervek tagjai e feladataik teljesitésével
Osszefliggésben eskiit tesznek.

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

Ezen tulmenbéen nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetbje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek és amelyek
nyilvanossagra kerulése a hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalban hivatali titoknak min6ésilnek a kovetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, és
egészségugyi allapotara vonatkozé adatok,

— akodzigazgatasi hatésagi ugyintézéssel 6sszefliggd adatok,

— az ugyfelek személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— az addtitok kdérébe tartozo kildn jogszabalyban meghatarozott adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsul. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétél engedélyt nem kap.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Kbézszolgalati
adatvédelmi szabalyzat, az Iratkezelési szabalyzat és az Informatikai biztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A Hivatal kételes gondoskodni a kézérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasarol.
A tOmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozéinak eld kell
segiteniuk.

A televizid, a radié és az irott sajté képviselSinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsul.

Az Onkormanyzat miikddését, gazdalkodasat, a polgarmestert és a képviselb-testiletet érintd
kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgarmester, vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

A Hivatal kdzigazgatasi hatosagi tevékenységét érintdé kérdésekben, egyedi hatdsagi lgyben
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6, vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.
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A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 elbirasokat:

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzdlt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat és a hivatal j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és koérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az &énkormanyzat, illetve a hivatal
tevékenységében zavart okozna, az 6nkormanyzatnak illetve a hivatalnak anyagi, vagy
erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kulfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhaté.

— A kozigazgatasi hatésagi Ugyekkel kapcsolatos nyilatkozatokra a 2004. évi CXL.
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Szabadsag és a helyettesités rendje

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

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak utemezéséhez a jegyz6 a gazdasagi vezetdvel kdzbsen
tervet készitenek.

A hivatal vezet8inek szabadsagolasi Utemtervét a jegyzd késziti el és a polgarmesterrel egyezteti.
A rendkivili és fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyz6, a
jegyz6 esetében a polgarmester jogosult. Egyébként a szabadsagot a gazdasagi iroda
munkatarsai tekintetében a gazdasagi vezetd, a gazdasagi vezet6 és az igazgatasi iroda
munkatarsai tekintetében a jegyz6, mig a jegyz6 tekintetében a polgarmester engedélyezni.

A Hivatalban foglalkoztatottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv., illetve a Kjt., valamint
az Mt-ben foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetése, a szabadsagok igénybe vételével, jelentésével kapcsolatos feladatokat a
Gazdasagi Iroda végzi.

A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat a dolgozék id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdék tavollete esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd, illetve
felhatalmazéasa alapjan a Gazdasagi Iroda vonatkozasaban a gazdasagi vezet6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a szervezeti egység
ugyrendjében és a munkakori leirasokban kell régziteni.

Munkakorok atadasa
A Hivatal vezetéi valamint a dolgozék munkakérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas, és tartds tavollét — 30 napot meghaladé tavollét-, illetve munkakér atrendezés esetén
jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készilt jegyz6kdnyvben fel kell tintetni:
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— az atadas-atvétel id6pontjat,

— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban Iév6 konkrét Ugyeket,

— az atadasra kerll6 eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast személyi valtozas, vagy a munkakorvaltozas esetén legkésdbb 15
napon belll be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezet6 gondoskodik. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatban az Ugyiratkezelési szabalyzat
tovabbi el6irasokat tartalmaz.

Egyéb szabalyok

Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval 6Osszefliiggd anyagok nyomtatasa és fénymasolasa a
gazdasagossag és takarékossag kdvetelményének betartasaval térténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért teritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat az Onkéltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kiszamitani.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

A hatdsagi lgyintézéssel dsszefliggé dokumentumok, dokumentum masolatok kiadasara a 2004.
évi CXL. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
ervényes kozponti el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 esetében a polgarmester, a beosztott koztisztviselbk
esetében a jegyz6 elbzetes irasbeli engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmi (izemeltetési szabalyzat hatarozza
meg.
A sgabélyzatban meg kell hatarozni a kovetkezdket:

— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

— a sajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— a kilométer keret nagysaga

Kartéritési kotelezettség
A koztisztvisel§ a koztisztvisel6i jogviszonybdl eredb kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztvisel§ a teljes kart koteles megtériteni.

A koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkul a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan O&rizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at

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

Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét
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meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltarfelelésségi megallapodast kotott koztisztviseld
vétkességére tekintet nélkil felelésséggel tartozik.

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

A Hivatal valamennyi dolgozdjanak feladata, hogy az egészségik és testi épségik megbrzése
érdekében a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerjék és betartsak.
Munkavégzése soran a baleset, vagy ennek veszélye esetén szikséges intézkedéseket
megtegyék.

A Hivatal éplletei vagyonvédelmi berendezéssel vannak felszerelve. A hivatal dolgozéi a
munkavégzésik helyéll szolgalé éplletekbe, irodakba valé belépéshez kulcsot, illetve egyes
épulletekben egyedi azonositasra is alkalmas kodot kapnak, ezek hasznalatanak szabalyait és
nyilvantartasat kilén szabalyzat tartalmazza (Kulcsnyilvantartas).

A Hivatal a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekodvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén, vagy mas meg6rzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékid, és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PL. ir6gép, szamitégép, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

A Hivatal bels6 és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
A bels6 kapcsolattartas

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

Az egylttm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési terlletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési
kotelezettséglk van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kilonb6zd értekezletek, féorumok, elektronikus
levelez6 rendszer stb.
A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elbsegitése érdekében a Hivatal, a képviselb-testilettel és
bizottsagaival, annak tagjaival, 6nkormanyzati intézményekkel, a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmeényekkel, felettes kozigazgatasi szervekkel kapcsolatot tart.

A Hivatal azon énalléan m(ikédé intézményekkel, melyek pénzligyi-, gazdalkodasi feladatait végzi
munkamegosztasi megallapodast két.
A Hivatal ligyiratkezelése
A Hivatal az iratkezelést a szervezeti tagozédasnak megfeleléen:
- vegyes rendszer(, iratkezelési szervezetben latja el.

A Hivatalban egységes iratkezelési szabdlyzat alapjan, megfelel6 tanusitvannyal rendelkezé
WIKT Iratkezel6 Rendszer elektronikus iktatasi rendszer alkalmazasaval torténik az iratkezelés.

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

21



A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjét a jegyz8 6nallé utasitasban szabalyozza.

Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasnal bélyegz6t kell hasznalni.

A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

A kdzigazgatasi hatésagi jogkdrbe tartozo iratok (jegyzékényvek, feljegyzések stb.) és déntések
kiadmanyozasa soran bélyegzét kell hasznalni.

Az intézményben bélyegz6 hasznalatara a kdvetkez8k jogosultak:
- jegyzo,
— gazdasagi vezetd,
— adocsoport vezet6,
— ajegyz6 felhatalmazasa alapjan a hivatal Ugyintézdje.

A Hivatal bélyegzdje:
A hivatal és az oOnkormanyzat mikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatban hasznalatos
korbélyegzé felirata:
,D0msddi Polgarmesteri Hivatal”
k6zépen: a Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: a bélyegz6-nyilvantartas szerinti arab sorszam)

A jegyzd bélyegzdjének felirata:
,D0msdd Nagykbzség Jegyzdbje”
k6zépen: a Magyar Koztarsasag cimere

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az atvevék személyesen felelések
a bélyegz6k megdbrzéseert.

A Hivatal miikodését szolgalo épiiletek hasznalatara vonatkozé szabalyok

A Hivatal éplileteit cimtablaval kell ellatni, az épuleteken el kell helyezni a Magyar Koztarsasag és
az Eurdpai Uni6 zaszlajat. A zaszIok tisztitasarol, cseréjérél a jegyz6 gondoskodik.

A hivatalban Iévé, irodakat, el6tereket ugy kell berendezni, kialakitani, hogy azok az 6nkormanyzati
és hatdésagi munka méltésagat kifejezzék. A hivatalban olyan tajékoztatd és hirdet6 tablakat kell
elhelyezni az Ugyfelek fogadasara szolgalé elb6terekben, hogy azok az Ugyfelek tajékozodasat
megfeleléen szolgaljak. A hivatal ligyfelek fogadasara, varakozasara szolgalo tereiben az tgyfelek
kényelmét szolgalo berendezés kialakitasardl kell gondoskodni.

Az onkormanyzati rendeletek, kozérdekl kozlemények kihirdetése a hivatal épuletének kulsé
részén elhelyezett, zarhato hirdetétablat (tablakat) kell elhelyezni.

A Hivatal helyiségeit, és eszkdzeit bérbe adhatja, illetve kdzérdekl cél megvalositasa esetén
ingyenes hasznalatba adhatja, a bérbeadas a sajat feladatok ellatasat nem veszélyeztetheti. A
bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek szabalyzata
tartalmazza.
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A hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

A hivatalban reklamhordozé csak a polgarmester engedélyével helyezhet6 ki.

A hivatalban elsésorban olyan reklamhordozo6 helyezhet6 ki, mely a lakossag egészét, vagy egyes
csoportjait érinté adatokat, informacidkat tartalmaz.

Tilos olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely a hivatal méltésagaval, tevékenységével nem
Osszeegyeztethetd, vagy amely az egészség, a kozbiztonsag, a kérnyezet karositasara
O0sztdndzne, vagy amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.
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VII.
A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
hivatal kezelésében [év6 vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok, hataskoérok szabalyozasa
- a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyzd, illetve a
gazdalkodassal kapcsolatos operativ szabalyozas a gazdasagi vezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a Gazdaséagi Iroda Ugyrendjében meghatarozott modon kell végezni.
Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a kérjegyzd jeloli
ki. Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezet6 koteles 8rizni.
A pénzforgalmi szamlak elnevezését, szamat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvenyesités rendjét a jegyz0 hatarozza meg.
Ennek részletes szabalyait a Gazdasagi Iroda Ugyrendjében kell meghatarozni.

Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak uigyvitele

A Hivatal az altalanos forgalmi adodnak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adéval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A Hivatal az A&ltaldanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait szamitégépes program
segitségével vezeti.

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

Belsé kontroll tevékenység és belso ellenérzés

A jegyz6 koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen
belll folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzéseket (FEUVE) miikodtetni.

A belsd kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése soran a korjegyz6 a pénzigyminiszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatdk figyelembe vételével koételes eljarni melyeket belsé
szabalyzatokban rogzit, igy az ellenérzési nyomvonalakban kertlnek meghatarozasra.

A jegyz6 a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végez, mely soran felméri és
megallapitja a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat. A kockazatkezelés
keretében meghatarozza az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételik
maodjat (szabalytansagok kezelésének eljarasrendje).

A jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikddtetni a szervezeten
belul, amelyek biztositjadk a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely
a szervezet mikodési folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiloénésen a felelésségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellenérzését.
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A kontrolltevékenységek szabalyozasara az alabbi szabalyzatok készulnek:

a) engedélyezési és jévahagyasi eljarasok (kbtelezettségvallalas rendjének szabalyozasa)

b) az informacidhoz valé hozzaférés (Informatikai szabalyzat, Kézérdekii adatok nyilvanossagra
hozasanak rendje, Adatvédelmi szabalyzat)

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

d) beszamolasi eljarasok (Gazdasagi szervezet ligyrendje, ellenbrzési nyomvonalak)

A bels6 ellendrzés miikodtetése

A Hivatal bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzé a felelds.
A hivatalban a belsé ellenérzést végez a megbizott belsé ellendr.

A belso ellendrzés feladata:

— vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzési
rendszerek kiépitésének, mikoédésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését;

— vizsgalni és értékelni a pénzigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

— vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megévasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatésagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamara a koltségvetési
szerv mikodése eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett,
el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzési, és a bels6 ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

— ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok
megszintetése, kikliszobdlése érdekében;

nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bels6 ellenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénzligyi, rendszer- és teljesitmény-
ellen6rzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamoldkrol megbizhatosagi ellenérzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A belsd ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellenérzési tervet megalapozé elemzéseket, kulonds tekintettel a
kockazatelemzésre,
— atervezett ellenérzések targyat,
— azellen6rzések céljat,
— az ellen6rzendéd id6szakot,
— a szlikséges ellenbrzési kapacitas meghatarozasat,
— azellenbrzések tipusat és modszereit,
— az ellen6rzések lUtemezését,
— az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését.

A belsd ellenérzést a Belsé ellenbrzési kézikbnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
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VII. fejezet
Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2014. marcius 1. napjan lép hatalyba.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, melyet a kérjegyzé a kdzérdeki
adatok nyilvanossagara vonatkozé szabalyok alapjan tesz kézze.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg a 2013. augusztus 15-én
hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

dr. Bencze Zoltan
jegyzé

Legitimacids zaradék:
Domsdd Nagykozség Képviseld-testilete 15/2014. (11.14.) Kt.szamu hatarozataval jévahagyta.

Bencze Istvan
polgdarmester
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