Kivonat

Késziilt: Baracska Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 2022. oktéber 27. napjan
megtartott nyilvanos, soros tilésén késziilt jegyzdkdnyvbol

Targy: a Baracskai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak médositasa
és egységes szerkezetben torténd elfogadasa

Szolosy Béla Attila: Megaliapitja, hogy a 7 fovel jeien 1évd képviselS-testulet 7 igen
szavazattal a kévetkezd hatérozatot hozta:

Baracska Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiiletének
240/2022. (X. 27.) hatarozata
a Baracskai Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak
modositdsiarél és egységes szerkezetben torténd elfogaddsarél

1. Baracska Ko6zség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a Baracskai Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak modositasarél és egységes
szerkezetben torténd elfogadaséirdl sz616 211/2022. (IX. 29.) hatarozatit visszavonja €s
ezzel egyidejlileg az alabbi déntési hozza:

2. Baracska Kozség Onkorményzata Képviselo-testillete a Baracskai Polgérmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak III/1. pontjat az aldbbiak szerint
modositja:

LII1/1. Baracska K&zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilet a Baracskai Polgarmesteri
Hivatal hatalyos alapité okiratat a 240/2022. (X. 27.) hatérozataval, a 2022. oktober 27-
én fogadta el”

3. Baracska Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testillete a Baracskai Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak II1/5 pontjat az aldbbiak szerint
modositja:

,1I/5. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
013360 M4s szervek részére végzett pénziigyi-gazdilkoddsi, iizemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok

016010 Orszaggytilési, Snkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolddo tevékenységek

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozterilletek rendjének fenntartasa

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- €s jovedeki igazgatas™

4, Baracska Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilete a Baracskai Polgarmesteri
Hivatal egységes szerkezet(i Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a hatédrozat melléklete
szerint tartalommal hagyta jova.

A hatérozat végrehajtasaért felel6s: a polgarmester
A hatérozat végrehajtisanak ideje: azonnali
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240/2022. (X. 27.) hatdrozat melléklete

A Baracskai Polgdrmesteri Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

A Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairél szélo 2011, évi CLXXIX. térvény (tovabbiakban:
Métv,), az éllamhaztartdsrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 8. §-a, valamint a végrehajtasardl
szolé 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) idevonatkozé rendelkezései,
illetéleg a Képviselb-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdrol szolé 18/2019.(X129.)
onkormdnyzati rendelet 61. § (3). bekezdésében foglaltak alapjin a Baracskai Polgdrmesteri
Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) szervezeti és mitkidési rendje az aldbbiak szerinti alakul:

Altalinos rendelkezések

L. A Hivatal megnevezése, cime, adatai

I/1. Az intézmény megnevezése: Baracskai Polgirmesteri Hivatal
1/2. A Hivatal cime: 2471 Baracska, Kossuth Lajos utca 29.

1/3. A Hivatal: e-mail cime: titkarsag(@baracska.hu

1/4. Az énkormanyzat hivatalos honlapja: www.baracska.hu

I/5. A Hivatal kor és fejbélyegzdi tartalmat és felsoroldsat kiilén szabélyzat tartalmazza. A
Hivatalban hasznilt bélyegzok lenyomatét, valamint a sorszdmokkal azonosithaté egyes
bélyegzok hasznélatara feljogositott személyeket, szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzo
nyilvéntartasa tartalmazza.

1/6. A Hivatal térzskOnyvi azonositd szdma: 7951317

I/7. A Hivatal adészama: 15795135-1-07

I/8. A Hivatal szamlavezetSje: OTP Bank Nyrt. Gardony

1/9. A Hivatal elszdmolas szdmlaszdma: 11736082-15795135

I/10. A Hivatal statisztikai szamjele: 15795135-8411-325-07

II. A Hivatal jogallasa, képviselete



II/1. A Hivatal ondlld jogi személy. Az eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsig
tekintetében teljes jogkorli, ©nallé bankszamlaval rendelkezé helyi @Gnkorményzati
koltségvetési szerv.

II/2, A Hivatal miikodésével, gazdilkodasival kapcsolatos kotelezettségvallalasra, igy
killondsen a szerz6dés, megéllapodds aldirisdra, megrendelés visszaigazoldséra a jegyzéd
jogosult a Hivatal koltségvetésében rendelkezésre all6 &sszeg erejéig, valamint a Hivatal
koztisztviseldinek (fizikai alkalmazottjdnak) kinevezési okiratdt aldimi, ezzel kapcsolatos
kotelezettséget véllalni a jegyz6 jogosult.

II/3. A kiildn jogszabélyban megallapitott kozigazgatisi hatosagi eljaras soran a Hivatalt sajat
hataskdrében a jegyzd képviseli.

II1. A Hivatal tevékenysége, kizfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatirozé
jogszabailyok

I11/1. Baracska K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Baracskai Polgarmesteri Hivatal
hatdlyos alapité okiratat a .......... hatarozatival, a 2022. oktober 27-én megtartott iilésén
fogadta el.

I1I/2. A Hivatal alaptevékenysége: TEAOR 8411 Altalanos kdzigazgatés

II/3. Allamhaztartasi szakégazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és térsuldsok igazgatasi
tevékenysége

1) Kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX, torvény
(a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellitja az énkorményzat
milkbdésével, valamint a polgérmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskdrébe tartozd iigyek
dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, A Hivatal
kozremiikddik az Snkorményzatok egymdas kozotti, valamint az allami szervekkel tSrténé
egyiittmiikdésének dsszehangolaséban.

2) Alaptevékenysége: A Hivatal ellatja az M6tv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabélyokban
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a Baracska-Kajészo-Val 6nkormanyzati fenntartisban
mikdodtetett szennyvizkdzmivel kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitdsardl.

ITI/4. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.
IT1/5. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

013360 Mas szervek részére végzett pénziigyi-gazdalkodisi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok



016010 Orsz4ggyfilési, Snkormanyzati és eur6pai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatisok
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriiletek rendjének fenntartasa

011130 Onkorményzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas.

A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

] A koltségvetési szervhez rendelt !
Cime
koltségvetési szerv neve
Baracskai Bébita Ovoda 2471 Baracska, Kossuth Lajos utca
30.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv €s a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv — az irdnyit szerv dltal jovahagyott
— munkamegosztisi megéllapoddsban rogzitett munkamegosztés és felelosségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodis elkészitése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasrél
sz616 trvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§. eldirasait.

Egyéb gazdalkodd szerv, akiben tulajdonosi, részvényesi jogokat gyakorlunk- nincsen.

Vagyonnyilatkozat-tétellel jard munkakérk:

1. Jegyzé (2 év)

2. Pénziigyi iigyintézé (2 év)



3. Miliszaki tigyintézd (2 év)
3. Kozbeszerzéssel, beszerzéssel foglalkozo tigyintézé (1 év)

4. Anyakinyvvezetd (2 év)

A részletes eljdrasi szabdlyokat a vagyonnyilatkozai-tételi szabdlyzat tartalmazza, mely az
SzMSz. fiiggelékét képezi.

1V. A Hivatal irdnyitisa, vezetése

1V/1. A polgdrmester

IV/1/1. A telepiilés polgirmestere Baracska Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
dontései szerint és sajat onkorményzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt,

IV/1/2. A polgarmester:

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
dnkormanyzat munkéjanak szervezésében, a doniések elokészitésében és végrehajtdsaban,

b) dént a jogszabdly altal hatiskorébe utalt allamigazgatdsi {igyekben, hatosagi
jogkdrokben, egyes hatéskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja,

<) a jegyzd javaslatira eldterjesztést nyijt be a Képvisel8-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti  tagoz6ddasinak, munkarendjének, valamint dgyfélfogadasi  idejének
meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartoz6 tligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét,

€) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, az egyéb munkiltatdi jogokat pedig az
onkorményzati intézményvezetdk, a védéndk tekintetében, a koztisztviseldkkel kapcsolatos
munkaltatéi dontésekben egyetértési joggal rendelkezik.

f) Sziikség szerint, de legaldbb évi két alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen a
jegyzovel kdzosen értékeli a Hivatal tevékenységét, és meghatarozza az elkdvetkezd id6szak
feladatait,

IV72. A hivatal vezetdje

IV/2/1. A Hivatal vezetdje, aki:
a) gondoskodik az énkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

b) a hataskorébe tartozé figyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét, kdzvetleniil az érdemi
ligyintézd koztisztviselonek is atadja az egyes ligyksrékben, iigyekben a kiadméanyoz4s jogit.
A kiadményoz4s jogénak atadasa megbizassal torténik az egyes jegyz6i hataskorsk gyakorldsa



vonatkozdsdban. A kiadményozas joginak atadasival kapcsolatos megbizésok a jogosult
koztisztviselok munkaiigyi iratainak részét képezik. Az atadott kiadményozési jog gyakorlasa
tovébb nem adhato.

¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavéllaléja tekintetében,
d) dontésre eldkésziti a telepiilés polgarmestere hataskdrébe tartozd dllamigazgatasi ligyeket,

¢) dont azokban a hatdsagi figyekben, amelyeket a telepiilés polgarmestere — kiadményozas
tekintetében — részére atad,

f) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, illetve a Képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésein,
g) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

h) biztositja az allampolgarok t4jékoztatisat a Hivatal aktualis, az allampolgéarok széles korét
érint06 feladatairdl,

i) beszamol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a Polgarmesternek, évente legalabb egy
alkalommal a Képvisel§-testiiletnek.

j) szervezi az egylttmiikodést a rendvédelmi és egyéb szervekkel a kdzrend-kdzbiztonsig
fenntartasa érdekében,

k) gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltételeinek megteremtésérdl a koltségvetés dltal
meghatarozott keretek k6zott,

1) ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasival kapcsolatban hataskorébe utalt
feladatokat,

m) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

n) a Hivatal mikédésének és gazdilkoddsinak eredményessége érdekében miikddteti a
folyamatba épitett eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszert.

V. A Hivatal miikédése

V/1. A Hivatal a magasabb szintli jogszabalyban meghatirozottak, a képviselo-testiilet
vonatkozé rendeletei, a polgarmester és a jegyzd altal kiadott szabalyzatok, korlevelek,
intézkedések alapjan az egyes dolgozdkra vonatkozé munkakdri leirasoknak megfelel6en fejti
ki tevékenységeét.

V/2. A polgarmester és a jegyzb 6nall6, valamint kozds hivatali szabalyzatokat, korleveleket,
intézkedéseket adhat ki az SZMSZ 4ital nem szabilyozott témakdrdkben (vagy azok
végrehajtisara), amelyek betartdsa az érintettek részére kotelezo.



V/3.A jegyzb havonta legaldbb egyszer értekezletet tart az informaciéaramlas és a koordinacid
folyamatos biztositdsa érdekében.

V/4. A hivatali szervezeti egységek és a feliigyelt intézmények tevékenységilk soran
egviittmiikodésre kotelezettek, a feladatkSriikbe tartozé tigyekben az érdekeliekkel egyeztetve
kdtelesek eljami.

V/5. A Hivatal szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak, egymas
munkajat kételesek segiteni.

V/6. A hivatali dolgozd kételes a tudomaséara jutott hivatalos informéciot az illetékeshez
eljuttatni, ill. sziikség szerint hivatalbol eljarast inditani.

V1. Hivatal belso szervezeti egységei:

VI/1. A Hivatal szervezeti felépitése

Hivatal engedélyezett létszdma: 8 {6

Hatésag! Csoport ;g%%ggaﬁ; Fizikal alkalmazott
2 fo 16

1f6

VI/2. A szervezeti egységekben dolgozok kizvetleniil a jegyz6 vezetése ald tartoznak,

A szervezeti és mikddési szabdlyzatban nevesitett munkakGrokhéz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetbjének és gazdasagi vezetjének akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a



tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az 4ltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapesolodo
felelésségi szabalyokat a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza, mely az SZMSZ. mellékletét
képezi.

VII. A Hivatal szervezeti egységeinek részletes feladatai

VII/1. Hatosigi Csoport feladatai:

vezeti a sziiletési, hazassagi, a halotti anyakonyveket és az elektronikus anyakdnyvet,
lefolytatja a bejegyzéseket megel6z6 sziikséges eljarasokat, teljesiti az eldirt adatszolgaltatast,
- jegyzOkonyvet vesz fel a hazassigi szindék bejelentésérél és kdzremikodik a
hézassagkotésnél,
- elvégzi a sziiletés, hazassagkotés és halaleset utdlagos €s Gjbdl vald anyakdnyvezését,
teljesiti az adatszolgaltatast,
- anyakOnyvi kivonatot és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki,
- az Ugyfél kérelmére vagy hivatalbél meginditja a hazai anyakonyvezésre irdnyuld
eljarast,
- Orzi a lezart és hitelesitett anyakdnyveket, kezeli az anyakdnyvi irattarat,
- el6késziti az allampolgarsagi eskii- és fogadalomtételeket, teljesiti az allampolgarsag
megszervezésével kapcsolatos adatszolgaltatast,
- névviselési, névvaltoztatasi ligyek intézese,
- nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletésekrdl,
- hatésagi bizonyitvanyt allit ki az Wjsziilétt személyazonositd jelérdl és err6l
nyilvantartést vezet,
- jegyzOkonyvbe foglalja a teljes hatalyh apai elismerd nyilatkozatot,
- elvegzi a sziiletési, hazassagi és anyakdnyvek egyeztetését,
- vezet a polgarok személyazonositd és lakcim adatait tartalmazo nyilvantartast, és ebb6l
a térvényben meghatérozott feltételekkel adatot szolgaltat,
- gondoskodik a személyes adatok védelmérdl,
- ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat
: vezeti a kozteriiletjegyzéket, cimképzési eljarast folytat le,
- lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat,
- a birtokvédelmi beadvényban leirtak tisztizasara targyalést tiz ki,
- indokolt esetben helyszini szemlét tart, melynek idépontjardl az érintetteket értesiti,
- déntéshozatal el6tt megkisérli a felek kozotti egyezség 1étrehozasit,
- a tényallas tisztdzasa utdn donthet a hasznok, karok, koltségek kérdésében,
- lefolytatja a birtokvédelmi végrehajtasi eljarasokat,
- szabalysértési  eljarasok keretében teljesiti méds hatésdgok megkereséseit
(kérmnyezettanulmany)
- hagyatéki tigyekben: a halott-vizsgélati bizonyitvanyban feltiintetett hozzatartozot idézi
a hagyatéki leltar felvétele végett, a halott-vizsgélati bizonyitvany alapjdn vagy az érdekelt
orokos, vagy a kdzjegyz6 megkeresésére leltdrozza a hagyatékot, beszerzi az ingatlan tulajdoni
lapjét, valamint intézkedik az add- és értékbizonyitvany beszerzése irdnt, a hagyatéki leltart az
el6irt mellékletekkel egyiitt a kdzjegyzO6hsz megkiildi, péthagyatéki eljaras soran a hagyatéki



eljaréds lefolytatdsat kérd meghallgatasa utan az 6rokosok, vagy hozzatartozok felkutatdsa irant
intézkedik, majd a hagyatéki leltar felvétele céljabol idézést kiild ki.

- ipari és kereskedelmi igazgatasi igyekben (elldtja az tizletek miikédésével kapcsolatos
hat6sagi feladatokat, kiadja a miik6dési engedélyrdl szolo igazolast, nyilvantartist vezet az
tizletekrdl, bezérhatja ideiglenesen az iizletet az észlelt hidnyossigok megsziintetéséig, a
miikddési engedélyrdl szol6 igazolast visszavonhatja a jogszabdlvokban eldirtak nem teljesitése
miatt, mozgdarusitas engedélyezését késziti eld, korlitozhatja az {izlet nyitva tartasat, hitelesiti
a szdmozott oldali vasérlok konyvét, a bejelentés koteles tevékenységet folytatd iizleteket
nyilvéntartasdba bejegyzi, nyilvantartja a szallashelyeket, résziikre miikodési engedélyrdl szolé
igazolast allit ki, statisztikai adatszolgaltatdst végez), lefolytatia a telepengedélyezési
eljarasokat.

- gyamhatosagi és gyermekvédelmi ligyekben: megkeresésekre komyezettanulmanyt,
gyimsagi és gondnoksagi igyekben vagyonleltirt készit, dont a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre valé jogosultsigrél, megallapitia a gyermek hitranyos, vagy halmozottan
hatranyos helyzetét,

- szocidlis hatdsagi lgyek: megallapitja a telepiilési tdmogatisra valé jogosultsagot,
gondoskodik a kéztemetés elrendelésérdl szolé dontés elokészitésérol, nyilvantartast vezet az
ellatasokra jogosultakrol, adatszolgaltatast teljesit az egészségbiztositasi szerv, a PTR, a
kozlizemi szolgaltato, a polgarmesteri hivatal pénziigyi csoportja felé

- valasztasok lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok: kozremiikédik az Eurdpai
Parlament tagjai, az orszaggyiilési képvisel6k, a polgirmester, a telepiilési és a nemzetiségi
képvisel6k valasztdsdval kapcsolatos feladatok ellatisaban, kézremikodik az orszagos és a
helyi népszavazas lebonyolitisaban,

- Egyéb tigyek: nyilvantartist vezet a lakasbérleti jogviszony kozds megegyezéssel
torténd megsziintetését kezdeményezOkrdl, a bérlakas igényt eloterjeszté személyekrol, illetve
gondoskodik a nyilvantartdsok aktualizaldsarol, a javaslattételre, illetve dontésre jogosult szerv
részére elkésziti a bérlokijelolésrol szold eldterjesztést, elkésziti az Oonkormanyzati lakas
cseréjéhez, a lakasbérleti jog folytatasahoz, valamint a lakas albérletbe adésdhoz vald
hozzajarulast,

- ellatja az utiigyi igazgatési feladatokat,

- ellatja az 6nkormanyzat altal alkalmazottak, kézfoglalkoztatottak, kizalkalmazottak,
koztisztviselok, tigykezel6k személyi anyaganak kezelésével dsszefiiggd feladatokat,

- az 6nkorméanyzat 4ltal benyijtandé palydzatok eldkészitésében, koordindldsiban,
lebonyolitdsdban vesz részt, elkésziti a képviseld-testillet hatiaskorébe tartozd ligyekben az
eldterjesztéseket, dontési javaslatokat tesz.

VII2. Pénziigyi és addcsoport feladatai:

- nyilvantartja a Hivatal kéltségvetését érintd kiveteléseket és kitelezettségeket, azok
beszedésérdl és teljesitésérdl gondoskodik,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a teljesités allasat €s sziikség esetén intézkedik a
megfeleld teljesités érdekében,

- az illetékesek altal utalvanyozott és érvényesitett — a k6ltségvetésben foglalt feladatok
teljesitésérol kiallitott — bizonylatokat ellenjegyzi €s a kedvezményezett javara a pénziigyi
teljesitést — hataridon beliil — foganatositja,

- a pénziigyi teljesitésekbbl eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
figyelemmel kiséri ezek megfeleld elszamolasat, nyilvantartisat,



- biztositja az Onkormanyzati koltségvetés folyamatos likviditasat, a szabad
pénzeszkozdket megfelelden hasznositja,
- kezeli a polgarmesteri hivatal mint intézmény eliranyzatait, a valtozdsokat koordindlja,
4tvezeti a nyilvéantartdsokon és azokrdl tajékoztatja az illetékeseket, biztositja, hogy csak
jovahagyott eldiranyzat terhére torténjen teljesités, felhasznalas,
- gyakorolja az operativ gazdéilkodasrél kiadott szabédlyozds szerinti korben az
érvényesitési feladatokat,
- az illetskes intézmények kezdeményezése alapjén kozvetiti a MAK felé az intézményi
torzskonyvi nyilvantartdssal kapcsolatos informdécidkat, szilkség esetén kezdeményezi a
térzskonyvi nyilvantartis megfelelé modositasat,
- megsziinés vagy 0j intézmény alapitdsa esetén gondoskodik a koltségvetési elszdmolasi
szamla megsziintetésérél vagy megnyitdsérol,

ellatja a készpénz kifizetési feladatokat,
- hataridére teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefliggd adatszolgaltatsokat (MAK,
NAV)
- koordinalja a csoport és a hivatal tobbi szervezeti egységei és az intézmények koz{tti
kapcsolatot,
- végzi a havi, negyedéves és eseti szamlazést a vevok részére,
- nyilvantartja a vevok részére kibocsatott, illetve a szallitokté]l beérkezd szdmldkat az
AFA bevallas elkészitése céljabol,
- az év folyaman tortént addkoteles kifizetésekrdl addigazolasokat allit ki,
- azon szocidlis és egyéb tdmogatasok kifizetése esetében, amelyekhez kdzponti forras
igényelhetd, végzi ezen tamogatisok igénylését,
- gondoskodik a kotelezettségvallalds nyilvantartasardl
- elkésziti, illetve sziikség esetén aktualizdlja a szamviteli politikat, valamint a szdmviteli
és bizonylati rend alapjat képezb egyeb helyi szabalyzatokat,
- kozremikésdik az alkalmazott szamviteli informaciés rendszer biztositisaban, és annak
folyamatos tovébbfejlesztésében,
- az onkorményzat teriiletén — intézményi megkeresésre - gondoskodik a szdmviteli
szakmai kérdések értelmezésérdl, a szakmailag helyes alldspontok kialakitdsarol,
- el6késziti a polgarmesteri hivatal elemi koltségvetését,
- végzi a Baracska-Kajasz6-Val oOnkorményzatok 4ltal kdzbdsen fenntartott
szennyvizk6zmii, az Snkormdanyzat, a polgarmesteri hivatal és az 6voda kényvelési feladatait,
folyamatosan biztositja a sajat szamviteli nyilvéntartsaira épiilé informdacidkat a térsteriiletek
és a hivatal vezetése szamara,
- ell4tja a hivatalhoz kapcsol6d6, onélléan miksdo szervezetek szdmviteli informacios
feladatait, folyamatosan kapcsolatot tartva veliik,
- elkésziti a polgirmesteri hivatal, az dvoda féléves és éves beszamoldjat, valamint az
idészaki koltségvetési jelentéseket és mérlegjelentéseket,
- gondoskodik a kényvvizsgaloi zaradékkal elldtott egyszer(isitett tartalmi, pénzforgalmi
jelentés konyvviteli mérleg, pénzmaradvany kimutatds kozzétételérdl, az Allami
Szamvevbszékhez torténé megkildésérdl,
- teljesiti a beruhdzdsokkal kapcsolatos adatszolgiltatisi  kotelezettségeket
(elszamolasok, statisztikai jelentések stb.),
- vezeti a hivatal kezelésében 1&v6, valamint a tarsasigok részére lizemeltetésre atadott
targyi eszkozdk analitikus nyilvantartdst — az ingatlanok kivételével — gondoskodik annak
fékonyvvel valé egyezéségérol. Folyamatos egyeztetést végez a vagyonnyilvéntartéval annak
érdekében, hogy a fkonyvi, az analitikus és a kataszteri nyilvantartis Gsszhangban legyen,



- szervezi és iranyitja az immaterialis javak és tirgyi eszkdzok kétévente esedékes
leltarozasat, kozremikddik a leltarfelvétel és kiértékelés szabalyszeri lebonyolitisaban, vezeti
a munkavéllaléknak kiadott eszk6z6k nyilvantartisat.
- kezeli a pénziigyi és szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolédd szigori szdmadésa
nyomtatvanyokat,
- gondoskodik a hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasér6l, nyilvantartja a
részesedéseket, valamint a befektetési és forgatasi céli értékpapirokat,
- elkésziti a koltségvetds, az idoszaki, féléves tajékoztatok, haromnegyedéves
beszamoldk, valamint a zdrszdmadis tervezetét, a koltségvetési elbirdnyzatok évkozi
mddositdsait,
- folyamatosan gondoskodik a szilkséges tlizemgazdasdgi elemzések, értékelések
elkészitésérodl,
- szervezi €s irdnyitja a koltségvetés teljesitésér6l szolo beszdmolok készitését, az erre
irdnyulo intézkedés alapjan szolgéltatott anyagbél Osszedllitja az Onkormanyzati szintii
koltségvetést és annak teljesitésérdl szol6 elbterjesztéseket, koordindlja az egyedi jelentések
készitését,
- kézremitkddik a képviselo-testiilet bizottsdgai iiléseinek szakmai, tigyviteli
el6készitésében,
- az intézmények normativ finanszirozés alapjat képezd 6nkorményzati normativak éves
feliilvizsgélata,
- a letszamadatok felmérése a normativ allami tamogatés igényléséhez, ezen tdmogatisok
elszamolasa a tényleges 1étszamok alapjéan,
- a feladatmutaték valtozdsa esetén gondoskodik a normativ 4llami tdmogatasok
lemondésanak, illetve potldlagos igénylésének elkészitésérsl,
- a kotott felhasznalash allami tAmogatasok intézményi elszdmoltatésa,
az egyes kdzpontositott eldiranyzatok elszamoldsa a zarszamadassal egyidejiileg,
vezeti az immateridlis javak targyi eszkoz nyilvantartasat,
vasérlassal megszerzett Snkormanyzati vagyon 6nkorméanyzaton beliili kezeld részére
16rténd atadasa esetén kezdeményezi a nyilvantartasok kozitti dtvezetést,
- figyelemmel kiséri az ingatlan vagyon gyarapoddsat, csokkenését, ennek alapjan
kezdeményezi a vagyonleltarba val6 felvételét, illetve torlését,
- kiallitja a befejez6dott beruhazasok és felujitdsok tizembe helyezési okmanyat,
- gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter felfektetésér6l, folyamatos és naprakész
vezetésérél a hatdlyos jogszabalyok szerint, a kezel6k, ilizemeltetdk, beruhazok, az
Onkormanyzat intézményei, gazdasagi tarsaségai, a hivatal szervezeti egységei, a Foldhivatal
altal szolgéltatott adatok és bizonylatok alapjan,
- ellitja az Onkorményzat altal bevezetett helyi adokkal, a talajterhelési dijjal, az
allamigazgatasi eljarasi illetékkel és a gépjarmiladoval kapesolatos, valamint az egyéb feladat-
és hatéskorébe tartézo adéhatésagi feladatokat,
- folyamatosan ellen6rzi az adozdk adofizetési kitelezettségének teljesitését, a bevalldsok
helyességét és a vonatkozd torvények &s Onkormanyzati rendelet altal elbirt egyéb
kotelezettségek teljesitését,
- tizemelteti az adéiigyvitelt ellatd szamitégépes rendszert,
- vezeti a helyi adékkal kapcsolatos nyilvantartasokat,
- végzi a véllalkozasok bevalldsainak kikiildését, valamint a benyijtott bevalldsok
feldolgozasat,
- elkésziti a fizetési meghagydsokat, az ad6zé kérelmére a fizetési meghagyis
modositasat,
- az ad6zd thlfizetésre vonatkozd visszautalasi kérelemrél hatarozattal dont, vagy végzést
hoz,



- végzi a pénzforgalmi tételek konyvelését,

- végzi a szdmlaegyenleg értesitésének kikiildését,

- feladata a miikdd6, valamint a megsziint vallalkozasok adéellenérzésének lefolytatasa,
elkésziti az adéztatassal kapcsolatosan elrendelt informacids anyagokat, értékeléseket

és beszédmolokat az illetékes kbzponti szervek, a képviselb-testiilet és a lakossag felg,

- figyelemmel kiséri a hétralékosok alloményat, amelyrdl rendszeresen tijékoztatast

nyujt,

- teljesiti a feladatkdréhez tartozd igyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre,

valamint 2 helyi adékra vonatkozéan kornyezettanulmanyt készit,

- addigazoldsokat allit ki, az adokételezettség megallapitisa érdekében adatokat gyiijt,

tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart,

- kézremiikddik a helyi adérendelet-tervezetek készitésében,

- hitelez6i kovetelést nydjt be valamennyi adénem vonatkozdsiban a felszdmolo,

végelszamolo felé, figyelemmel kiséri a felszamolasi, végelszdmolisi eljardsokat,

- ellitja a talajterhelési dij fizetésének ellenérzésével, bevallasaval, adatszolgaltatas

feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat,

- vezeti a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat,

- figyelemmel kiséri a hatralékos ad6zok folydszamlait,

- végrehajtédst foganatosit a hatralékos adézokkal szemben a hatdlyos jogszabalyok

alapjan,

- teljesiti a hely1 dnkormanyzatokhoz telepitett idegen tartozasok addék modjara tSrténd

vegrehajtasat,

- kiallitja az ad6-¢s értékbizonyitvanyokat,

- hagyatéki hitelezdként bejelenti a hagyatéki leltirba az addtartozasokat,

- hatarozatot hoz a helyi adéra vonatkozdan, a részletfizetés, fizetési halasztds, egyéb

méltanyosségi ligyekben,

- hatésagi eljards sordn a helyi ipariizési adé ellendrzések megailapitasai alapjan

hatérozatot hoz,

- hatérozattal az adé megfizetésére kitelezi az addtartozdsért jogszabdly alapjan helyt

allni kételes személy(eke)t, ha az adéz6 az esedékes adét nem fizette meg és azt t6le behajtani

nem lehet,

- ellatja a talajterhelési dij behajtaséval kapcsolatos feladatokat,

- ellétja az ebrendészeti hozzajarulas kivetésével, beszedésével kapcsolatos feladatokat,

sziikség esetén intézkedik annak behajtisardl,

- eilatja a jogszabalyban eldirt dirtartalmu paiinkafoz6 berendezések adoztatasi feladatait,

adatot szolgaltat a NAV részére

- lakasgazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa (folyamatos nyilvantartast vezet az

Onkormanyzat tulajdonaban 1év0 és bérbeadas utjan hasznositando6 lakasokrol, a lakbérekrol, a

lakbérhatralékosokrdl, felszélitja a lakbérhatralékkal rendelkezdé bérl6ket, gondoskodik a

lakbérhatralék beszedésérol).

- beszedi a bérleti dijakat (Faluhaz, miifiives palya stb.)

- beszedi a kbzteriilet-hasznalati dijakat,

- beszedi a Kidobol$ c. helyi lapban megjelené hirdetések dijait

- a jegyz6 hataskodrébe tartozé honvédelmi igazgatdsi feladatok (békeid6ben a jegyzd a
honvédségi kozponti adatfeldolgozd szervének megkeresésére koteles kozremiiksdni az

onkormanyzat illetékességi teriiletén bejelentett lakohellyel rendelkezé potencidlis
hadkdtelesek személyazonositd, lakcim- és anyakonyvi adatainak pontositdsaban, feladata az



életvédelmi 1étesitmények torzskdnyve felfektetésének, folyamatos vezetésének biztositasa,
ezzel kapcsolatos egyeztetéseket végez)
- részt vesz a polgarmester hataskorébe tartozé védelmi- és honvédelmi igazgatasi
feladatok végrehajtasiban ( kijel6li a sorozébizottsdg munkdjdban részt vevd Kisegitd
személyeket, el8késziti a polgarmester dontését, elrendelheti a szolgéltatasok igénybevételét,
elrendeli a telepiilési kozigazgatasi miikodéshez és a lakossag polgéri védelméhez, ellitisahoz
sziikséges szolgaltatdsok teljesitését, igénybe veszi a személyek vagy dolgok elhelyezésére
szolgdlé ingatlanokat, dént minden olyan esetben, amely nem tartozik més igénybevételi
hatésag hataskorébe, lakossagi tajékoztato anyagot allit 6ssze a védekezési idoszak feladatairol,
és gondoskodik a Kidobold tjsdgban és a honlapon torténd kozzétételérdl, stb.) illetékességi
teriiletén ellditja a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, a tdrvényben vagy
kormanyrendeletben szdmira megéllapitott feladatokat, iranyitja & Osszehangolja azok
végrehajtasat, egyliittmiikddik mas telepiilések polgarmestereivel, meghatdrozza a mentés
telepiilési feladatait, ellen6rzi azok végrehajtasat, eldkésziti a polgdrmester dontéseit,
hatarozattal kételezi a polgari védelmi kotelezettség alatt 4116 llampolgéart polgari védelmi
szolgélatra, illetbleg a telepiilési és munkahelyi polgari szervezetbe, kiképzésre és gyakorlatra
osztja be, el6késziti a polgdrmester dontéseit, kidolgozza a teleplilés veszély elharitasi tervét,
azokat évente feliilvizsgdlja, szervezi és iranyitja a lakossdg felkészitésér, védelmét,
kitelepitését, kimenekitését, illetleg befogadasat vagy visszatelepitését, melyben eldkésziti a
polgdrmester dontését, elOkésziti a halasztdst nem t{ir6 esetben 4tmeneti jelleggel a
polgérmester altal elrendelt élet és anyagi javak védelméhez szikséges intézkedéseket,
elokésziti azokat a hatarozatokat, melyben a polgdrmester elrendeli az Snkéntesen segitséget
nydjté személyeknek, tarsadalmi és karitativ szervezek tagjainak a védekezésbe tOridné
bevonasat, részt vesz a helyredllitasi feladatok végrehajtasaban).
- részt vesz a polgarmester hatiskorébe tartozo arviz- és belvizvédekezéssel kapcesolatos
allamigazgatasi feladatainak el6készitésében és végrehajtdsdban (gondoskodik a kdzerok,
tovabbd a védekezéshez sziikséges anyagok, eszkOzOk és felszerelések Osszeirdsarol,
nyilvéntartasarél, szilkség szerinti mozgésitasar6l, tovabba a kozertk altalanos ellatdsarol,
megtervezi a kiliritést, a mentést és a visszatelepitést, illetbleg ezek elrendelése esetén
gondoskodik a végrehajtasrol, gondoskodik az élet- és vagyonbiztonsag, valamint a mentés
érdekében sziikséges egyéb intézkedések megtételérdl, gondoskodik a védekezésben részt
vevok egészségiigyi ellatasardl, tovabba a kilirités, a mentés és a visszatelepités soran a
jarvanyok megel6zésével és elharitasaval kapcsolatos intézkedésekrél, a teriiletileg illetékes
ANTSZ bevonasaval, megteszi az arviz és belviz 4ltal okozoft, valamint a védekezéssel
kapcsolatban keletkezett kéarokkal §sszefliggésben keletkezett helyreallitishoz sziikséges
intézkedéseket, stb.)

végzi a kozteriiletek ellenbrzésével, a koztertilet-haszndlattal kapcsolatos feladatokat,
- ellatja az sllattartassal 5sszefiiggd jegyz6i hatdskorben 1évo teendOket,
- végzi a méhtartissal tsszefiiggd adminisztracios és egyéb feladatokat,
- ell4tja a parlagfiimentesitéssel és egyéb gyomndvények elleni védekezéshez kapesolodo
feladatokat

VII/3. A Titkdrsdg feladatai

- elvégzi a naponta beérkezd levelek bontasat, elvégzi az tigyiratok iktatasat, eléadoi fvek
nyomtatasat, az iigyintézok utasitisanak megfeleléen
- elvégzi a napi postdzasi feladatokat



- irattaroz és kezeli a hatariddbe kerlilé iratokat, sziikség esetén ligyiratot keres, illetve ad ki a
kézi &s a kdzponti irattarbél, vezeti a kéles6nzott iratok gépi nyilvantartasat, naponta eldadoi
ivet, dtadokdnyvet nyomtat, ill. vezet,

- végzi az iratok selejtezését és selejtezési jegyzokonyvet készit, gondoskodik a zlizddba kertil6,
illetve a Levéltar részére atadando iratanyagok Osszeallitésarol, atadasardl,

- cllstia a jegyzd hatdskorébe utalt kdrnyezetvédelmi, kornyezethasznalati feladatok
el6készitését,

- ellatja a jegyz6 és a polgarmester adminisztracios feladatait, kezeli a telefonkdzpontot,

- gondoskodik a bizottsagi és a képviselo-testiileti iilések dsszehivasanak technikai hatteréré6l
(meghivék, eldterjesztések sokszorositasa, kikiildése, az liléseken a jegyzkdnyvek vezetésérol

gondoskodik, k&zremikodik a kozmeghallgatisok elokészitésével, lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatok ellataséban),

- részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésével kapcsolatos munkakban, hatéridére megkiildi a
Korményhivatalnak a képvisel6-testiilet, valamint a bizottsagck {ilésein készitett
jegyzOkdnyveket, jogszabaly alapjan elektronikusan megkiildi az érintett jegyz6konyveket &5 a
rendeleteket a megfeleld szerveknek,

- gondoskodik a hirdetmények kozzétételérol (hirdetStablara, illetve a kdzponti rendszeren
keresztiil elektronikus formaban),

- elkésziti a hatosagi statisztikat, majd megkiildi azt a KSH részére,

- az ligyfelek részére, az {ligyeik intézéséhez szikséges iratokbdl mdsclatot készit, szikség
esetén elvégzi a hitelesitési feladatot ).

- végzi a méhtartissal dsszefiiggd adminisztracids és egyéb feladatokat.

VIII. Az eseti feladatok ellatisa

A Hivatal koztisztviseldinek, {igykezeldinek és munkavéllaléinak eseti feladatai:
munkavallalénak felettese utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is
teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakorébe
tartoznak vagy sziikséghelyzetbol, varatlanul meriilnek fel.

IX. A helvettesités rendie




A jegyz6t akadalyoztatsa esetén a Hatésagi Csoport kijelslt igyintézbije helyettesiti, az egyes
ligyintézok kbzotti helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

X. A munkavégzés, munkakiri kitelezettségek, hivatali titok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijeldlt munkahelyen, az érvényben 1évé szabdlyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe
tartozd munkét képességei maximalis kifejtésével, az elvirhaté szakértelemmel és pontosan
végezni, a hivatali titkot megodrizni. Illetéktelen személlyel nem kdz6lhet olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomésira és amelynek kozlése a
munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes
adatok védelme ald esik. Amennyiben jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem
all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minésiilnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal vagy az Onkorméanyzat érdekeit
sértené, A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésitl. A Hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni, mig annak kozlésére az illetékes
felettesétd] engedélyt nem kap. A hivatali titok megérzésének kotelezettsége a Hivatalnal
fennall6 koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetben is kételezd. A dolgoz6 a munkajat
az arra vonatkozé szabdlyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsanak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelelGen kételes végezni.

XI. A munkaidé beosztisa

A munkaidd beosztdsa az dltalanos munkarend alapjan:

- hétfd, kedd, csitortok: 7.30 6ratdl 16.00 oraig,

- szerda: 7.30 6ratdl 17.00 6réig,

- péntek: 7.30 6ratol 12.30 oraig,

A koztisztviselok heti munkaideje: 40 ora.

A munkakdzi sziinet (ebédidd) naponta: 12.00 — 12.30 6raig tart.

A munkaltatd (jegyz6) az egyes dolgozok munkakdrére és egyéni igényeire figyelemmel a
fentiekt6l eltéré munkaid6 beosztast is megallapithat.

XII. A Hivatal iigviélfogadasa



- hétfs: 8.00 — 12.00 ora
- szerda: 8.00— 12.00 6ra, 13.00 — 16.30 6ra

- péntek: 8.00 — 12.00 ora.

XIII. A szabadsag kiadasédra vonatkozé szabalyok

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a jegyzovel torténé elbzetes egyeztetés alapjan
éves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsig engedélyezésére kizardlag a jegyzo, a jegyzd tekintetében pedig Baracska
Kozség Onkorményzata polgirmestere jogosult. Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak
meértekét a Kttv.-ben foglalt el6irdsok alapjén kell megéllapitani. A dolgozdkat megillet6 és
kivett szabadségrél nyilvantartist kell vezetni. A szabadsdgolisi tervvel, a szabadsig
kiadasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos részletes szabalyokat a Kozszolgélati Szabélyzat
tartalinazza.

XIV. Munkakdr ataddsa

Valamennyl munkakér tekintetében személyi valtozas esetén a dolgozé munkakérének
atadasardl, atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Amennyiben a dolgozd elmulasztja atadni
a munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kori személyi
felel6sséggel tartozik. Az dtadas-dtvételi eljarast legkésébb a munkakér-valtozast kovetd 15
napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaris részletes
szabélyait a K6zszolgélati Szabélyzat tartalmazza.

XV. Egvéb szabilyok

a) fénymaésolas: a Hivatalban a szakmai munkdval 8sszefligg6 anyagok fénymdsoldsa
téritésmentesen torténik,

b) dokumentumok kiadésa: a hivatali dokumentumok kiadds kizardlag a jegyz6
engedélyével toérténhet.

<) sajat gépkocsi hasznalat: a sajét tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és
elszamolasa a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan térténhet. Sajat gépkocsit hivatali célra
a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.



XVL. Kirtéritési kitelezettség, anvagi felelGsség

A koztisztviseld a kbztisztviseldi jogviszonybdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld
a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban,
eszkozokben bek6vetkezett hidnyt, amelyeket dllandéan drizetben tart, kizérolagosan haszndl
vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat alapjan vette 4t. A pénztaros, raktdrkészlet kezeld,
egyéb pénzkezelbket az atvételt igazolo bizonylat nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt
pénz vagy érukészlet tekintetében (leltirhidnnyal kapcsolatos szabdlyokat részletesen a
Pénzkezelési Szabilyzat, valamint a Kozszolgélati Szabélyzat tartalmazza). A dolgozd a
szok4sos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértékd és értékii haszndlati értéket csak a
jegyzd engedélyével hozhat be a Hivatalban, illetve viheti ki onnan, melyért anyagi
feleldsséggel tartozik. A Hivatal valamennyi dolgozdja felels a berendezési és felszerelési
targyak rendeltetésszerti hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megbrzésérol.

XVIL A Hivatal bels és kiilsé kapcsolattartisi rendje

a) a belsé kapcsolattartas: a Hivatal feladatainak hatékonyabb ellétdsa érdekében a bels6
szervezeti egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egyiittmikodés sordn a szervezeti egységeknek és ligyintéz6knek minden olyan intézkedésnél,
amely a maésik szervezeti egység vagy ligyintéz0 miikodési korét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési, ill. thjékoztatasi kotelezettségik van.

b) Kiilsé kapesolattartss: az eredményesebb miikodés elésegités érdekében a Hivatal a
szakmai szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatdsi szervekkel, civil
szervezetekkel, kormanyhivatallal folyamatos kapcsolatot kdteles tartani.

c) Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére: a kozérdekl adatok nyilvénossaganak
biztositssa érdekében a tdmegtdjékoztatd eszk6zok (média) munkatarsainak tevékenységét a
Hivatal dolgozoéinak el6 kell segiteniiik. A televizio, a radi6, az irott sajto képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvildgositds adas, nyilatkozattétel
esetén bel kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

a.) a Hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatisra a jegyzd jogosult,

b.) a nyilatkozatot ad6é a tomegtijékoztaté eszkézok munkatérsainak udvarias, konkret,
szabatos valaszokat koteles adni. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaéért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

c.) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartésra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

d)  Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé elbtti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozatot tevé
hataskdrébe tartozik



e) A nyilatkozatot tevének jog van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kdzlés elott
megismerje, igy kérheti az 11jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait,
nyilatkozatat tartalmazza, a kozlés elbit vele egyeztessék.

XVIIIL. A Hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabélyzat alapjan,
egységes, tanusitvinnyal ellatott ASP szakrendszerben torténik. Az lgyiratkezelés
irAnyitasaért, megszervezéséért, szabdlyozdsaért a jegyzd a felel6s. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

XiX. A kiadmainyozis rendje

A Hivatalban 2 kiadményozas rendjét = jegyz0 szabdlyozza. A jegyz6 tartos tavolléte esetén a
kiadményozési jogot altaldnos helyettese gyakorolja. Onéllé kiadményozasra jogosultak a
jogszabaly altal figyintéz6i munkakdrbe utalt feladat- és hatéskdrdk tekintetében az adott
feladatkort ellaté érdemi tigyintézok.

XX. A bélyegzdk haszndlata

A Hivatal valamennyi kiadményan alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott,
cégszerilen, ill. a kiadmanyozis szabalyai alapjan alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valé lemondast stb. jelent. A Hivatalban bélyegzé
hasznalatdra jogosultak: jegyz6, érdemi ligyintézdk. A polgarmesteri hivatalban hasznalt
valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvéntartasnak
tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki, mikor vette at sajat hasznalatba, melyet az atvevd
személy a nyilvantartasban aldirdsdval igazol. A bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért,
kiaddsaéri, rzéséért, cseréjéért, és évenként egyszeri leltarozaséért, a nyilvantartds vezetéséért
a jegyz6 altal a munkakori leirdsban meghatarozott személy a felelés. A bélyegzot atvevok
személyesen felelések a bélyegzék megdrzéséért.

XXI. A Hivatal gazdilkoddsianak rendje




A polgarmesteri hivatal gazdalkodédsdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
vegrehajtasaval, a Hivatal kezelés¢ben 1évd vagyon hasznositasaval dsszefiiggo feladatokat és
hatéskoréket a Pénziigyi és addcsoport a jegyzd iranyitdsaval végzi. A Hivatalban a
gazdalkodas szabdlyozottsdgat, a jogszabdlyok érvényesiilését belso szabalyzatok hatdrozzdk
meg. A pénziigyi, gazddlkoddsi belsé szabélyzatok elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért a jegyzo a felelos.

a) a bankszamla feletti rendelkezés: a bankndl vezetett szdmla feletti rendelkezési jogosultakat
a jegyzd jeloli ki. Neviiket és aldirasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az
alairasi cimpéldany masolati példanyanak 6rzésérol a Pénziigyi és addcsoport gondoskodik.

b) a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés: részletes szabalyait a
polgarmesteri hivatal vonatkozédséban a jegyz6, kiilén belsé szabélyzataval rendeli el.

XXII. Belsd ellendrzés

A Hivatal ellendrzésére a magasabb szintii jogszabélyok szerinti folyamatba épitett, el6zetes és
utélagos vezetdi ellendrzési tevékenységet és a belsd ellendrzési tevékenységet kell érteni.

a.) A belsd ellendrzés mikodése: A Hivatal vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés
kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérol.

A belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal vezetOjének
kézvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalban a belsé ellendérzési tevékenységet a Szent Laszlé Vilgye Tobbeélu Kistérségi
Tarsulés altal polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellendr latja el.

A belso ellenorzés fliggetien, targyilagos bizonyossagot ado ¢€s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzitt szervezet (Hivatal) muikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

A belsd ellendrzési tevékenység kiterjed az Onkorményzat, a Hivatal minden olyan
tevékenységére, kiillonésen a koltségvetési bevételek é&s kiaddsok tervezésének,
felhaszndlasanak é&s elszamolésdnak, valamint az eszkOzokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasanak a vizsgélatéra.

A Dbelsé ecllendrzési tevékenység sordn szabédlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni,

A belsd ellenrzésnek tanicsadoi feladatokat is el kell latnia.

A belso ellendrzések éves ellenbrzési terv alapjan térténnek.



Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

a) az ellendrzési tervet megalapoz6 elemzéseket, kiildnds tekintettel a kockdzatelemzésre,
b) a tervezett ellendrzések targyat,

¢) az ellenérzések céljat,

d) az ellenérizend6 idészakot,

¢) a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,

f) az ellendrzések tipusat és mddszereit,

g) az ellendrzések iitemezését,

h) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset.

A belsé ellenérzést az énkormanyzat Belsd Ellenérzési Kézikonyvében foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni. A Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyvet a belsd ellendr késziti ¢l és a
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje hagyja jova.

a) A belsd ellendr feladata: annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés 4ltal kialakitott,
mikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

- a szervezeti célkitiizések 6sszhanghan vannak a szervezeti stratégiaval,
- a szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

- a szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat, a folyamatok
belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a feleldsségek, feladatok
egyérteimiien meghatirozottak,

- a kidolgozott programok, tervek €s célkitlizések megvaldsulna,

- a szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat — a szervezet kockézatviselési hajlandosiganak
figyelembe vételével — megfelelden kezelni,

- a koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarisoknak, képesek a kockézatokbol fakadé veszteségek mérséklésére €s folyamatos
korszer{isitésiik biztositott,

- az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban, szabélyzatokban és a vonatkozo
szerzbdésekben foglalt rendelkezéseknek,



- az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak, valamint a vagyon
megdvasarél megfelelden gondoskodnak,

- az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informéciddramlas, kommunikacié és
egyiittmiikddés megfeleld,

- a pénziligyl,- iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informacick és beszamolok
pontosak, megbizhatbak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak,

- a szervezet vezetdi a relevins eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informécidkhoz jutnak, amely &ltal a kiildnbdzé szintQ szervezeti
célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok
megsziintetése biztositott.

b) folvamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés: a jegyzd a gazdalkodas
folyamatara és sajatossdgaira val6 tekintettel koteles kialakitani, miikSdtetni és fejleszteni a
folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzés rendszerét. A folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalkodasért felels szervezeti
egység (pénziigyi és addcsoport) dltal folytatott elsd szintii pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési
rendszer. A jegyzo feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre alld forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

XXIII. Ové, védé elbirdsok

A Hivatal minden dolgozdjénak alapvet6 feladat, hogy az egészségiik és testi épségiik
megobrzéschez szilkséges ismereteket atadjak, baleset, vagy annak veszélye esctén a szilkséges
intézkedést megtegyék. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabdlyzatot, valamint a tiiz esetére elbirt utasitisokat, a menekiilési utvonalat. A Hivatal
biztositast kithet targyi eszkébzeire, készleteire.

Az SZMSZ figgelékét képezik az allamhaztartdsrdl szoldé torvény végrehajtasardl szold
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §-a 4ltal ¢ldirt és egyéb, alabbiakban felsorolt
szabalyzatok (pl. iratkezelési szabdlyzat, irattari terv, kdzszolgalati szabalyzat, k6zszolgalati
adatvédelmi szabélyzat, belsé ellenbrzési kézikonyv, a kozérdeki(i adatok megismerésére
irdnyul6 igények teljesitésének és az elektronikus kdzzététel rendjét rigzité Szabalyzat, stb.) A
Hivatal operativ gazdalkodéas vitelére vonatkozé pénziigyi-gazdasagi szabalyzatok: szamviteli
politika, szdmlarend, pénzkezelési szabélyzat, szabalyzat az analitikus nyilvantartasi rend és a



fokényvi konyvelés kapcsolatrendszerérdl, eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
kozbeszerzési szabélyzat, bizonylati szabalyzat és album, stb.)

XXIV., Zard rendelkezés

XXIV/1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. november 1. napjatdl 1ép hatélyba.

XXIV/2. Hatalyat veszti a Képvisel-testiilet 211/2021.(IX.29.) hatarozataval elfogadott
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat.

XXIV/3. A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat sziikséges médositisardl a jegyzd gondoskodik.

2022, november 2.

Sz6l6sy Béla Attila s.k. Szeleczkyné Szabo Katalin s k.

polgarmester jegyzb






